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1. Le portail de la MD17, what else ?
a. Introduction

Bienvenu.e sur le site internet de la Médiatheque Départementale de Charente-Maritime.

Destiné a la fois aux bibliothécaires du Département et au grand public, ce site s’est doté d’'une
nouvelle identité visuelle dont un nouveau logo pour la MD17.

MEDIATHEQUE

77) DEPARTEMENTALE

# La culture dans tous les sens

Ce guide présentera pas a pas toutes les fonctionnalités qu’il vous offre, a vous et votre public.

Nous balayerons ensemble les différentes rubriques, les différents onglets et diaporamas que vous
pourrez rencontrer.

Toutes les rubriques sur la page d’accueil sont visibles par toute personne visitant le site, laissant une
transparence totale assumée.

Le menu du bandeau orange est destiné aux bibliothécaires comme au grand public.

i Qul sommes-Nnous # Agenda Nos action:s Soorms sur les collections Chics en bib

La partie « Vous étes bibliothécaires » vous est principalement dédiée, mais les usagers peuvent
tout-a-fait la consulter s’ils le souhaitent.

VOUS ETES BIBLIOTHECAIRES




Le bandeau bleu en haut est visible de maniere permanente, peu importe la page du site sur laquelle
vous naviguez. Vous y trouvez les logos (en cliquant dessus, vous serez ramené a la page d’accueil), le
champs pour la recherche documentaire ainsi que le pictogramme « Petit bonhomme » vous

permettant de vous connecter.

A =) MEDIATHEQUE
Craceote DEPARTEMENTALE

E Dans le bandeau orange, la petite maison sur la gauche vous permet également de retourner a

I"accueil.

b. Qui sommes-nous ?

Découvrez ici des informations sur la MD17 (schéma départemental de lecture publique, la MD17,
son histoire et ses collections), sur I'équipe de la MD17, la carte interactive des bibliotheques et
médiathéques desservies par le Département, les informations pratiques et un formulaire de
contact.

k. QL SOMIMmEes-nous 7 Aganda Mo actions Jooms sUr las collections: CTHcs an bib

WD
Line Equipe
i rouver une biblisthéque
infos praticues
Coentact . i
MANI , ET LES LIVRES
C'HISTOIRE

P S

Developper des par
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bibliotheque !
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Une équipe

L'onglet « Une Equipe » vous permet de consulter les fiches des agents de la MD17, ainsi vous
pouvez connaitre leur secteur géographique, leurs coordonnées téléphoniques, la liste des articles

gu’ils ont écrits ainsi que leurs missions et un formulaire de contact direct relié a leur adresse de
messagerie.

FOSNTE BLUF 1 ool NaC oS Ches = Bin

WVous B ici 1 A il = Qo Somirmies-rnous 7 = Uk EGuipe

UNE EQUIPE

Rechercher un agent

]

AECHERCHCR

BALLET Vincent

BLAME Frederic

BRENNER Melly

BROSSELIM Florence




BALLET VINCENT

1.90€ =1
Présenmtation Biblipthécaire

NICOLAS MACHIAVEL Respansable du site de Rechefar
- L
* Prince éférent gdoographigue - secteur de la
Le P Réf Jéograpt teur de la CARD
Responsables des fonds

angas

Histoee ol gdographse (SO0

TEl&phara 054687 37.07

BALLET VIMNCENT

HICOLAS MACHIAVEL il
Lz Prince

BALLET VINCENT

S vows srEhaitol conlacior Cotle personne, vosus pouyver utrhcer b formolsre ce-descog

MICOLAS MACHIAVEL Votre pom *
Le Prince

Votre e-mail

Sujet *

MMegesge *




Trouver une bibliothéque

Dans la barre orange, cliquez sur « Trouver une bibliotheque » dans I'onglet « Qui sommes-nous ? »

# Quisommes-nous? Agenda

MDI17

Une Equipe

Trouver une bibliothéque

Infos pratiques

Contact

Vous pouvez a présent rechercher votre bibliothéque en cliquant sur la 1°® lettre du nom de votre
commune ou en tapant votre code postal par exemple.

Vous pourrez ainsi consulter la fiche de votre bibliotheque et vérifier les informations que verrons
vos adhérents/futurs adhérents.

Les internautes pourront également trouver toutes les bibliotheques ayant un acces Internet, le wifi,
un scanner, une boite de retour, un photocopieur... selon le type de service qu’ils recherchent et
la/les case(s) gu’ils cocheront.

Il est donc important de mettre votre fiche a jour. Un potentiel futur adhérent cherche peut étre la
bibliothéque la plus proche de chez lui ayant le wifi.

TROUVER UNE BIBLIOTHEQUE

Choisir la premigre lettre du nom de la biblicthegue
m F oG ARy PR TR RS SR

Rechercher une bibliothégue

RELCHERCHER

Rechercher une gormmuneg

BECHEDCHED

™ Acces interneat ™ Baolte retaur Z4h 24 I Phatocopiaur

I Seanne ™ wiF
MECHERCHESR

LEGENDE =



Vous pouvez également zoomer sur la carte a I'aide du + en haut a gauche de la carte et cliquer
directement sur la ville de votre choix ou choisir dans la liste en dessous.

Anclly Les Marais Lee Livie Marnade
Angllars Bitsiothique Municpale
Angoullne Bibsdthbgue

72 ik, rue de ln Paix
Bt Julis Fatry

rue 4 Vordun

9 i die Tcoie:

ANDILLY LES MARAS @

ANGLIERS o
ANCOULINSSURMER - @
ANTEZANT LA e
CHAPELLE



Une fois votre bibliothéque trouvée, vous accédez a plusieurs informations :

Les types de documents dont elle dispose, les services proposés, I'adresse, les informations de
contact, un plan du quartier pour vous trouver, vos horaires, etc. ...

BIBLIOTHEQUE

BMm1

Adresse
Mediathegue Pierre Sénillou
30 rue du Maréchal leclerc

17800
POMNZ

Canton Pons
Secteur : Francoise CHARDON

Communauté de communes : CC Haute-Saintonge

Horaires

Jour Matin Aprés-midi
Lundi 14:00 - 18:00
Mardi 10:00 - 1230 14:00 - 18:00
Mercredi 09:00 - 1230 14:00 - 18:00
Vendredi 10:00 - 12:30 14:00 - 18:00
-samedi 09:00 - 1230

Nous trouver

B B 8 i i e

Contact

Tl : 05-46-90-33-24
Fax - 05-46-26-14-15

E-mail ;| =

Site internet : http:fananw pons-ville frivie-guotidienne/la-
bibliothegue
Responsable : HALIGOMN Christophe

 Leaflet | ® OpenStreetMap contributors |




c. Agenda
Agenda

A venir

(a s'est passe pres de chez vous

A venir

Dans l'onglet « A venir » retrouvez le calendrier collaboratif de tous les événements proposés dans
les bibliotheques de Charente Maritime.

Vous pouvez contribuer a sa richesse en rentrant vos animations futures et ainsi promouvoir les
activités de votre bibliothéque a I’échelle du département (Voir 3.1. Votre compte
bibliothécaire/Gestion des événements).

Cliquez sur les dates pour déployer tous les événements qui ont lieu ce jour-la.

AGENDA

Septembre 2019

Lun Mar Mer Jeu Yen Sam Dim
Z2

26 T 5] 23 30 3 1
2 3 & 5 & T 8

Concours de nouvelles policiéres de Cognac
Conoours Photos Mecdiathague Saint Gonis
Farmation - Partall de la M007 : outils 2t ressaurces
AuMmcnNgues

Photographies de Laurent CGENDRON La Tremblade

2 8 3L 2 B B OB
B 7 8B B 2 2 2
30 I 2 5 4 =1 b




Vous pouvez rechercher un événement grace a la « Recherche agenda »*

En tapant un mot dans le champs « Texte » RECHERCHE AGENDA
Texte
Choisir une catégorie (exemple : atelier, exposition,...) Catégorie
\ AUsune
. . . Pubilic
Par public (tout public, tout-petits,...) -
-z

ALIELIN

Cholx rapide des datss
Le choix rapide par date vous permet de sélectionner —>

. . . ALCune
« aujourd’hui », « ce weekend », « cette semaine » ou « ce
mois-ci » Du:
Vous pouvez également choisir une période (« Du... Au... » ) 7’
AL

| OECHERCHER

Cliquez ensuite sur « Rechercher »

L’agenda est également consultable depuis la page d’accueil, dans la rubrique « Actualités »

B MEDIATHEQUE
Clarente 7} DEPARTEMENTALE

Sl SOFTIFTES-THOLE

ACTUALITES

AGENDA

Septembre 2019

Lun Mar Miar Ieu Ven Sam

26 28 29

1]
— | — | e— —— —
.-\' - ..I

— — _— — -_— -
L& printemps dos tout-patils | retour an I = 1 1 2 "
Iimages | —_— — — = s s

17 1B 1= ] Al
Efruirysillerriand, rissnis, rns, podsns & inddnsiis - i — — 3 — i
un dosace bty ffdémations pour les toul-petits L Dy TG ¥ 2B

.

.
L Al BRI - m—— — —
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Ca s’est passé prés de chez vous

Cette partie propose des retours sur vos animations. Vous avez organisé un gros évenement et
voulez le valoriser ? Vous pourrez transformer vos animations passées en article et y ajouter par
exemple des photos.
d. Nos actions
MNos actions

Prix des collégiens

Littératures européennes de Cognac

Lectures musicales
Petits déjeuners éditeurs

Le printemps des tout-petits

Dans cette rubrique, découvrez les évenements portés par le Département de la Charente Maritime,
ainsi que ceux dont il est un partenaire fort (comme les Littératures européennes de Cognac). Cliquez
sur chaque onglet pour plus d’informations et n’hésitez pas a rejoindre |'aventure si certaines actions
vous tentent !

e. Zoom sur les collections

Zooms sur les collections

Coups de projecteurs
Coups d'coeur

Nouveautés

MNos sélections thématiques

A vos listes
Coups de projecteurs

Un nouvel article chaque mois, proposé par les bibliothécaires, balayant des sujets comme « La
seconde guerre mondiale dans les mangas et les livres d’histoires », « La programmation pour les
enfants » ou encore « DYSlexiques : en route vers la lecture ! ». Des theémes riches et variés mettant
également en lumiere des sélections de documents disponibles a la MD17.

11



Que vous soyez bénévoles ou salariés, si vous avez envie de partager avec d’autres un article de
fonds sur un sujet, n’hésitez pas a particper a cette rubrique (la marche a suivre pour écrire un
article : 3. Votre compte bibliothécaire / m. Gestion des articles).

Coups de cceurs

Une sélection de documents que les bibliothécaires de Charente-Maritime ont aimée ! Vos
contributions sont les bienvenues.

Nouveautés
Découvrez les dernieres acquisitions de la MD17 et réservez-les.
Nos sélections thématiques

Encore une autre maniére de découvrir le fonds de la MD17 : les sélections thématiques vous sont
proposées pour découvrir des auteurs ou des sujets, en fonction de I'actualité ou non.

A vos listes

Accédez ici aux listes que vous (et tous les bibliothécaires du Département) pouvez créer en vous
connectant avec votre compte « Bibliothécaire » (la marche a suivre pour créer des listes : 3. Votre
compte bibliothécaire / h. Mes listes). Idéales pour réserver d’un coup une large sélection de
documents portant sur un sujet/un auteur.

12



f. Bib’actus

Cette rubrique vous permettra de retrouver les grands sujets d’actualité du monde des

bibliothéques : les sujets qui agitent la profession, les bonnes idées développées chez les collegues,

les nouvelles des éditeurs et prix littéraires, etc...

La rubrique indispensable si vous préparez un concours !

BIB'ACTUS

I

J(MEVER (5)TOP

LEAR MN&

Bibliothécaire : un
métier, des métiers

Metier pohprvalent et en évolution
! Les trucs pour &tre LE
bibliothacaire !

Devenir bibliothécaire

Droit & bibliothéques
(et le rester)

Le droit qui régit notre joli
La ol lon parle formations, metier._
initiale ou continue, journées

pra, journées d'études_

Des maisons d'édition
et des collections a
découvrir !

Les publics

l'an parle des humains gui
viennent dans nos
bibliothegques, ou pas !

Prix littéraires

Bibliothéques du
Monde

La boite 3 idees internationales
concernant les bibliotheques et
le mande du Evre !

Speciaux, ou pas, c'est ici que

Politiques culturelles

La ou lon parle des grandes
politigues culturelles de I'Etat et
des collectivités territorizles

TR
1 PR T

g '- !-..-__- Ll‘,_.--.-"'hI
i, 1|.

L #"l
i Eiﬁfi )

Les événements

Salons du livre, grands
EvVEnements nationaux_. c'est

pas ici!
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g. Clics en bib

CLICS EN BIB

Lire Ecouter

Plus g PO00 Ltnes de o presse Partez i la découwer e o artistes
frangarse ab mteimaldribe, des QiacE dud Selections muscakes
contes pour enfant de A T ans, des biblioth&caines de Charente
c'estparici! bdaritinme.

[5e) découvrir Créer &t Jouer
Développement personnel, Musiqe. dessin. peintune, photo,
Enen-gine mais auss: fenelne sur el siles fudicpues © les pratigues

l rmonde | Fennchissement & artistigues et &6 loisirs sont 4
portée de clic! Sauainer oi !

Se former

Apprenez le Suddois, e code de
lan perte, Iervbor b aticue Ou
arpcore & rédiger un OVl et des
centalines d'autres thémes ol !

Clics en bib, c’est une porte d’entrée vers des ressources numériques, classées par centre d’intérét.
Cliquez sur les titres en orange pour ouvrir le contenu. Vous y trouverez des acces vers des revues,
des cours en ligne, des playlists musicales, des livres pour enfants, mais également des applications

ou des sites.

14



2. La recherche sur « le catalogue »

Elle vous permet de chercher a travers tous les documents du catalogue (documents physiques et
numériques). Elle est accessible depuis le bandeau en haut, a partir de n’importe quelle page,

méme lorsque vous « circulez » ailleurs que sur la page d’accueil du site.

o
Le catalogue v | chat _{.ﬂ 'Q

Chat ** Mythologie che avancee
Chat ** Races **

les collections  Clics erjiSglaYelle]el=le =S

Chat domestique

Chat ** Dans l'art

Chat domestique ** Santé
et hygiéne

Chat domestique **
Aspect parapsychique
Chat ** Citations

Chat ** Anthologies

ssant v Chat : Iconographie =

débute par "chaton migi

3O0NNER # @

Lorsque vous tapez un mot, une liste déroulante intuitive vous propose des choix.
Pour valider, vous pouvez cliquer sur un des choix proposés, cliquer sur la touche « Entrée » de

votre clavier ou cliquer sur le logo a droite de la ligne « Lancer la recherche ». —

15



Le catalogpae Saisisse? yoLre recherche

* Recherche avances

4 possibilités s’offrent a vous : recherche sur tout le site, sur le catalogue, sur le contenu
numérique, ainsi que la recherche avancée.

Le catalogue Sarsissez yoLre rechoerche

* Recherche avancts

Saisissez votre recherche ici apres avoir fait votre choix dans le menu déroulant de gauche.



Vous pouvez trier et classer les résultats de recherche grace a ces 3 champs.

Wous ebes sl Accucil

Bpcherche avorfes = RdsuiNers pour mots uen:rwmy
RECHERCHE/AVANCEE b

Vous pouvez vous abonner a la
recherche, et ainsi étre informé des
gu’un document correspondant a
cette recherche sera ajouté au

catalogue.
0 Y Fler. por A O i " FILTRER / AFFINER
HHI1Z234 TES KM T, T
| MoDEED LA RECHERTHE Gieluck, Fhilippe {1854-_) 35
' Ayrré, Marcel (13021967} i
S0 re T Do D recTaT e rTery ST e eer P,rn-.dr_ ﬂ'l.rh [‘Ea.m 24
WO Y v Ea L O U o Crre s DL e supfeslon Hr'l"'l.. ul.nm "’E‘Iﬁr_h 2l
- Sabatier, Roland o]
Voir plus
Le Duc des chats [cd] et autres
, airs, duos et trios
@ ‘# '* * 'ﬂ' SUJETS
' Ouvrages poUr |a jeunesse Wi
Tirregs) ! Le Duo des chats jod] &t autres sirs, duos 1 Livre pour enfant &
4 ta ]
[ Avuteuris) ; behubert, Frans [ITH7-E268) Rilstolre pour Fendoamin o
Editsur]s) 1 EMI MU StoryplayT B8
@ Dae édition @ P 1967 Storyplayr e
Wiodr plus

« Indisponible » signifie que ce
document est emprunté par une

autre bibliotheque. Vous pouvez
le réserver. Réservation possible
en cliquant ici &
possibilité de créer
une liste/d’ajouter le
document a l'une de

vos listes.

La colonne de droite vous permet
d’affiner votre recherche. Les liens
sont cliquables. Environ 20 filtres sont
proposés par catégorie.
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Vous pouvez voir le nombre total de

résultats pour la recherche ici.

Vous pouvez revenir en
arriere et modifier votre
recherche ici.

@inakspardisle

: St - FILTRER / AFFINER
AUTEURS
MODIEIES LA BLCHED L Geluck, Philippe [1954-_ | 15
Ay, Marcel (F02-1967) L
D ettty jrmor B renherohe . crpes delate g 'ihrr'> Perrautt, Charles m-mj] 34
B s e S Braun, Lilian Jacksan [1916-..) i
e S B TPl £ )l B shpamhlpe T om0 TR0 H i LR AT

) Eabatier, Roland o]
Wi s

Le Duo ges chats [cd] et autres

airs, dugs et trios
a SUJETS
'y
Ouvtages pour | feunesse Bl
Titresh Le Do des chats [od] et autres Nrs, duos ot Livie pour enfant &R
s

Auteur(s] Schubert, Frang [F97-828] Hislaire pour s'endarmir -
Editeurfs] EMI Muse Storyplayr o0
Diate &dition | P 1987 Storyplayr ]
Wair plud

Vous n’avez pas trouvé ce
gue vous cherchiez ?

Vous pouvez nous faire une
suggestion en cliquant ici, sur

le lien en bleu.

silatvgr L

Cliquez sur la notice pour entrer
dans la description compléete du
document.

Vous pouvez également cliquer

sur les auteurs ou éditeurs pour

rebondir vers les autres

documents qui y sont liés.
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La recherche sur « tout le site »

Elle vous permet de trouver tous les documents du catalogue (physiques et numériques) ainsi que les
articles du site reprenant le terme de votre recherche.

Vous obtenez le résultat ci-dessous, séparant le contenu disponible dans le catalogue et les articles
publiés sur le portail. Les liens en bleu (sous «Catalogue» et sous «Portail») sont cliquables.

Wous 8tes ici 1 Accuell = Recherche rapide

RECHERCHE RAPIDE

Resultats pour la recherche - chat

Catalogue Portail
— —
1513 Mat CheE [ oreoeut]
70 Blanc & oetit DO [Rarmigiib)
a7 Frat I @ nurt [Karmishibal
22 Pats mudlanges {Kamishibai)
54 L k raconte aus ¢ 1 (Farmishibal)
i FMimatte ot POms [Rameshibai)
14 25 chaleaux (Ors (Expostions)
T faat al chat {Fa ‘arisob) {Coups d'ooeur)
T byl aux yeux ' fan| (Coups d'cozrg
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La recherche sur le catalogue « numérique »

Ce module de recherche restreint votre recherche aux contenus numériques ( magazines et journaux
proposés par Cafeyn, vidéos proposées par la plateforme de formation Skylleos, Cd en écoute
intérgale, etc...).

La recherche avancée

Elle vous permet de croiser différents criteres de recherche.

Cliquez ici pour y accéder

Le catalogue v | Saisissez votre recherche @_}—

+ Recherche avanceée

Vious 8les icl ;. Accuell > Recherche overnceés

RECHERCHE AVANCEE . s R o
Saisir ici vos différents critéres de recherche
Cliquez ici pouf changer de critere *
i SEE W A
Et ici pour
changer > R v
I'opérateur
booléen AL * | Contiant Saisisser volre rechefche

* | Contien Saisisser volre recherche

N
EFFACE RECHERCHER

Cliquez ici
pour lancer
la recherche

19



Vous pouvez également filtrer la recherche grace a ces 4 onglets déroulants :

section, support, genre ou theme. Cliquez dessus pour ouvrir les listes.

Filtrer la recherches,

I Adolescent

Une fois les listes
déroulées, cochez la ou
les cases qui vous
intéressent.

mm

=1

-

B B B B GE B E B B Bk E Bk E

SUPPORT ~

Livre

cD

CDen
écoute
intégrale
Textes

enregistrés

Gros
caractéres

DVD
Livre-CD
Revue
Expo

Bac a docs

Malle de jeux
Tapis divers

Kamishibai

Malle
musique

Marionnettes

Malle

numérique

Numérique

Jeux vidéos

I:I GENRE ~

2 5 M IR N oo I = I = [ 2 B = W =5 M & N I S R O = I = = =

Album

Roman

Conte

BD

Documentaire

Manga
Policier
Biographie

Grand J
Jazz, blues,
reggae...
Rock
Musique

classique
Musique

électronigque

Divers
Musique
Musique de
film
Chanson

francophone

Chanson
enfant
Chanson
régionale
Musique du
monde

Fiction

Science
Fiction et

n THEME ~

B B B B B B B B B B B B B B 8 B 838 83 3 H

Généralités
Philosophie
Religion

Sc. sociales

Linguistique

Sc. pures

sc.
appliquées

Art
Loisirs
Littérature
Histoire
Géo
Anglais
Allemand
Espagnol
Italien
Arabe
Portugais

Russe

20



*ASTUCE

Vous pouvez choisir des filtres en laissant les champs vides, puis lancer la recherche : vous
obtiendrez ainsi tous les résultats concernant le ou les filtres choisis !

Pourquoi utiliser cette astuce ? Si vous n’avez pas d’idée précise mais que vous souhaitez voir
I’étendue du catalogue concernant un type de document en particulier, vous obtiendrez toutes les
notices !

Exemple : Je souhaite avoir la liste compléte des livres en gros caractéres de la MD17, je coche le
filtre « Gros caractéres » en « Support » et je lance ma recherche. Résultat : j'obtiens la liste
compléte des documents en gros caracteres présents dans le fonds de la MD17.

Bonnes recherches !
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3. Vous étes bibliothécaires ?

Partie du site dévolue aux bibliothécaires. Professionnels ou bénévoles, vous trouverez ici des infos,
des outils, des services qui vous sont destinés !

Chaque item de ce menu est figuré par un petit pictogramme que vous voyez sur la page d’accueil
mais aussi sur toutes les pages du site dans un petit menu sous forme de cartouche a gauche de
I'écran !

VOUS ETES BIBLIOTHECAIRES 5
2
b : i ¢
'.-5'-:5'
15 —
A
51

a) Boite a outils

La boite a outils comporte une mine d’informations utiles pour le quotidien du bibliothécaire. Faire
une recherche sur le catalogue de la MD17, trouver des images libres de droit ou avoir des
informations sur le don en bibliothéque... vous pourrez peut-étre trouver ici certaines réponses et
aides.

Les articles ou fiches pratiques a télécharger sont réparties en 6 rubriques :

BOITE a DUTILS

L7

< - ®n
a7

La boite a outils est une partie du site qui sera sans cesse mise a jour et augmentée par les
bibliothécaires de la MD17. N’hésitez pas a vous y promener régulierement.
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%
b) Animez votre bibliotheque

Dans cette rubrique, vous retrouverez I'ensemble des outils d’animation proposé par la MD17 :
expos, kamishibai, jeux vidéo, etc... ainsi que des conseils pour animer vos structures.

Expasitions talles de jeux Mallas c'dwvall musical

Tlpii d& lecture Jeux vidéo ot tablattes Kamishibai

Bacs b docs Dlzpoeitifs ddcaldés 1 Consalls |

Sur cette page, vous pouvez télécharger le bulletin de réservation ainsi que les modalités d’emprunt
du matériel d’animation.

Pour voir si un support d’animation est disponible, il suffit de vous rendre sur la notice du support qui
vous intéresse (via I'article qui présente le support ou via le catalogue) et de regarder le calendrier :
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Livres animés

i e hpreiliw, boabEty & mang

Bac a docs : Livres animeés

Tirels) @ Bac & docd: Livres grirmés

ﬁ Sujetis):

Callarian & 107 leae
- ] I'\
Seplembre 2018

Lisn Liign [XT Juwr Wimn Lam =2}
[ [l [ & [} - -
- - - - - - L
[ - - - L ] - L
- L ] L ] L] L] - L ]
- Ll L] - L] - L
- L] L - L] - L]

, Passez la souris sur les
Légende ] o
points pour savoir ol est le

support

La réservation en ligne n’est pas possible pour les supports. Il faut toujours contacter le service
animation et/ou leur transmettre le bulletin de réservations téléchargeable en ligne.
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c. Formez-vous

Ly

A,

Cette rubrique a la méme présentation que la page agenda. Vous retrouvez par ordre chronologique

I’'ensemble des formations proposées par la MD17.

FORMEZ-VOUS

eSSt @558 TE iaihe e 18 MlddanlFebqie JEOaEarment sl O CRarerie-MEnfime, &
SSAtON & DOl LBt G vieef BCCOMEpQ e, Blrulpcilis &F SRIAFEE, J&RE MeEdriice
o in fanctiesn e Bbilisthacaine

L Lalabog ot SUT2 v O o Jraciudfney ol Fadreiwin connansanies ol praiaues
B DrAeETE el DT ik vl B DA E BOUT B I0Ng O 'afinde
Bosierse lecivie § Sk of au Blatii &8 o actiumilll @n fotrrateon |

Jiats g EETICE T o b oA

S

Formation - Portail de la
MOTT : outils et ressources

numdriques

Formation initiale 2015 :
gestion d'une bibliothegue

Frochalne session

L Jewdi 12 sepdemibaes 2009
e CFICA0) iy Iy

Prochalne session

B Lundi OF seplembee
HOES A Vendiredl J7

ddoeiribee 20k

feplembre-decembre 2019
Pré-requis - pratigue dinternet

= il cle Ffeustbrmrrvenid

e | fakne e

Pour connaitre le détail d’'une formation, cliquez sur son titre.

AGENDA

. [ i . [
Syl el e SN

Lt Mdie Nked BAk Ve Baew D

% 7 B B XA 1

2 "% &% 5 & T ‘8

o W 1] 2 5 1% 15

VB 17 1 W 20 W 2

s L S s -

® 12 3 £ 5 &

RECHERCHE AGENDA

Texte

Caligoriv

AR -

Public

Byt -

Choi rapsde des datess

s =

Les bibliothécaires du réseau de la MD17 peuvent se préinscrire aux formations en cliquant sur le lien

« se préinscrire » présent dans I’article de la formation :

Jevd) 26 septermbre 4 medathedgue de Jongac ; se premscrnie /
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Remplissez le formulaire qui s’affiche ; le dépot de rattachement est :

il i w7 Ageis  FemoerStes Joeiis s Ee el e Clesin e

tral e prar—

‘wulie e e m Snad "

Le dépbt de
rattachement est la i g A ¥
bibliotheque dans

laquelle vous /

exercez !

Si vous étes bien signalé.e comme un membre du personnel de votre bibliothéque, vous obtiendrez
ce message :

Message de la MDIT7
Yol e [rd- TSR PR & DR QDY @RTeCRrEifie FI’H:‘.:H:.F._ e N R 1 el g pae wiabrg Ly e D

Fidrsrehiguie par courrieT oo pat raad | S84 rdceplon, nous veliderons slorm defindnernen] volhe inscrpbion. Le setvce Iohmstsn
e hs MOTT

Vous pouvez directement télécharger le bulletin d’inscription dans ce message. Vous allez également
recevoir un mail qui développe ce message et I'on vous proposera également le bulletin d’inscription.

Si vous n’étes pas identifié comme un membre du personnel de votre bibliothéque, vous obtiendrez
le message suivant :

Errelr

Impoesibio do wodrs prd-inscTing S vous no faitos pas partio du porscningl do cotie bibdicthdque. S ciest pourtant lo cos, nows vous
rvitomns & mettie b jour o comgite empruntewsr de la bibiothéque, nubngue “Mon compia®, bowton <listo du parsonnod

Dans ce cas-13, il convient de faire la démarche suivante :

Cliquez sur le picto « compte emprunteur » :

Connectez-vous avec vos identifiants Bibliothécaire si vous n’étes pas encore connecté.
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Une fois connecté, le picto « compte emprunteur »présente une fleche. Cliquez de nouveau sur ce

) >
picto : o

Cliquez sur « Mon compte » dans le menu qui s’affiche :

BOMIOUR, MDTT- SAINTES

——

Cliquez sur le bouton « liste du personnel » :

MON COMPTE bt
Firke
FEsile . EREFTIGRBE Ty i 2L H
LELL Laaies

E-mail celinehirtzfigmmadooem

Tl pehvanes | Fan 1

Moimbss e pride #n Soats ; Résacvalions o allonls 1]

Data du prochabn passsgs DSAOD AT Résarvations sMectées 1
WODrES || il eelts || s SdsiEvaTIoNn ST Dl A AL L, TR T

f O DET DE WO TR SILGITHE A
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Vérifiez si votre nom est dans la liste. S’il n’y est pas, ajoutez-le en cliquant sur le bouton « Ajouter »
Responsabliss

Pidsnmmeds

f

Saisissez a minima vos noms et prénoms dans le formulaire qui s’ouvre alors et cliquez sur le bouton
« valider » :

Pra=gm
Ly -
Lbrwye
£ crvapd 8 T
= edidaLE
£ Ot el il P
Erperane Fiu i
i hi
Btie Lelejdraie j LI
[ s ) L
ez # e
Vous étes a présent dans la liste du personnel.
G
Si votre nom est erroné, vous pouvez le modifier en cliquant sur le bouton et en validant la

modification dans le méme formulaire que précédemment.

(Remarque : si un membre du personnel n’exerce plus dans votre structure, vous pouvez le

supprimer en cliquant sur le bouton )

A présent, vous pouvez vous préinscrire a une formation proposée par la MD17
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_Q_

Pour suggérer un achat, il faut étre connecté en tant que bibliothécaire :

d. Suggérez un achat

Cliquez sur le picto « compte emprunteur » :

Entrez vos identifiants «Bibliothécaire» (les identifiants de votre compte emprunteur auprés de la
MD17) dans la colonne du méme nom et cliquez sur « connexion » :

CONMEXION
Public Bibliothécaire
wion adresse small b UrEro de Carte
han Mol de passe Wiish et de paide
o LM el e

lEre connexian 7 inscr TS DDUE 2000 BLUX MESSOLNCES MUITHETRLES

Une fois connecté, le picto « compte emprunteur » présente une fleche.
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Vous pouvez a présent effectuer une suggestion d’achat en cliquant sur le bouton :

SUGLESTION D'ACHAT

Eiblkbgun

T b B0 Bkl Bl f ¥ || s _—
Thow *

A

TANE PR RS

Cody siak 1 o e
Cea bt -

Code mat Fige bew T e "

Etant donné que vous étes connecté, des champs sont déja pré-remplis : nom, adresse mail,

bibliotheque.
Remplissez les champs suivants :
Titre : indiquez le titre suivi du type de document. Exemple : Thomas le Rimeur — roman SF

Cela facilitera considérablement le travail des bibliothécaires de la MD17 (toutes les informations ne
sont en effet pas immédiatement visibles dans le logiciel de la MD17).

Remplissez les autres champs pour que les bibliothécaires de la MD17 puissent savoir de quel

document il s’agit !

Vous pourrez suivre votre demande en vous connectant a votre compte lecteur/ Mes suggestions
d’achats (voir 3.g Mes suggestions d’achat).
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?&3:

e. NewsPro!

Cette partie de la boite a outil vous permet de suivre I'actualité professionnelle : actu du réseau mais

aussi actu nationale du métier.

Vous pouvez aussi nous poser une question grace a un formulaire dédié.

Articles

Formulaire

LA P
=
afp=p ool s e e @ i S e
iy 1T
e st pmrmam i s (B b m rrn g
—
LIS W R O SRR § 4 T .
o= b e T L L ]

-

L Y gl ey Bt - Ny N
— AT TR W T
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4. Votre compte « Bibliothécaire »

Le compte emprunteur « bibliothécaire » est le moyen d’accéder a différents services en ligne
proposés aux bibliothécaires de la Charente-Maritime

1) Connectez-vous a votre compte emprunteur en cliquant sur ce picto : (en haut a droite du site)

" ‘.fﬂ_ MEDIATHEQUE
e /D) oepasreneae

2) Un pop-up apparait. Entrez vos identifiants de la MD17 dans la colonne "Bibliothécaire" :

CONNEXION

Fublic Bibliothécaire

Mon adrescs ermail Mon rumdne o carte

lare connoxkon 7 Imsori B SUX MBSS0UIFCeS NUMMEroues

3) Désormais, le picto de connexion comporte une fleche = vous étes connectés. Cliquez de nouveau
dessus pour accéder au compte de votre bibliotheque.
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a. Mon compte

Cliquez sur « Mon compte » dans le menu qui s’affiche :

BOMNIOUR, MDT7

———

Cette page apparait :

MOMN COMPTE

pautd e Chef s

E-mall : test3adgma

Telephone !

Wombre de paits en Cours

Date du prochain passage @ D&

Vous pouvez modifier vos coordonnées et signaler I'adresse de votre site internet en cliquant sur

Reservations en altente

AResarvations affecteas

« Modifier » (une partie de ces informations seront présentes dans votre fiche sur la carte interactive

de ce site).
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o DD,

Une fois vos informations enregistrées, cliquez sur « Valider ».

Les boutons « Mes préts » et « Mes réservations » permettent d’accéder aux parties

correspondantes (voir 3.c et 3.d)

Bouton « liste du personnel » :

MON COMPTE

ceute O Ched rIr mra

E-rmiall =

Telbphens !

Wombre de paits en Cours

Date du proachaln passage @

e ey

Réservations en attents

Fsarvations affeclies

Vérifiez si votre nom est dans la liste. S’il n’y est pas, ajoutez-le en cliquant sur le bouton « Ajouter »
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Saisissez a minima vos noms et prénoms dans le formulaire qui s’ouvre alors et cliquez sur le bouton

« valider » :

e
TR

|maprans

iy v e

ey

M

dgtry

el

Vous étes a présent dans la liste du personnel.

Si votre nom est erroné, vous pouvez le modifier en cliquant sur le bouton
modification dans le méme formulaire que précédemment.

f

et envalidant la

(Remarque : si un membre du personnel n’exerce plus dans votre structure, vous pouvez le

supprimer en cliquant sur le bouton )

NB : on ne peut pas modifier ou supprimer le nom du responsable de la structure : il faut pour cela

vous rapprocher de votre référent géographique.

A présent, vous pouvez vous préinscrire a une formation proposée par la MD17 (voir 2.d)

Bouton « Mes formations » (voir 3.k)
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Bouton « Données de votre bibliotheque »

Je remplis les champs de I'onglet « Général » puis je valide en bas :

DONNEES DE VOTRE BIBLIOTHEQUE

COMMURE | caiNTES + | | Eomae Séloctionmer
COMMymiu S

canton - Salacisonmer - = |

regime jur - SAhRERRORNE - | v r m
enguite

comvention -

wilati

Bopulation -

RHE— Melly BRENNER - m notes

secteur contralnbes
possible - m
pendant les
WaCances

-

Je remplis ensuite les champs de I'onglet « Présentation » puis je valide en bas :

DONNEES DE VOTRE BIBLIOTHEQUE

=
spécitique - totale -
Etage rom Hbre étage - _:I:::.
Ludothiégue r m
Périodigues F m
Drizcothéqgue P om
Vidéothégue F m
Salle expo



Je remplis les champs de 'onglet « Horaires » puis je valide en bas, attention, veillez a bien
descendre et remplir les horaires du public et les horaires du personnel (seules les horaires du
public seront visibles sur votre fiche bibliotheque) :

LLer

Mt 0830 m 230 -
Aprés-midi = 1730 -
hlar,
A 0830 ™ 230 =
Aprés-midl | .0 m 7w o
Wern
Matin 0830 m 230 -
Aprismidi | o, - 730 -
Lumn
katin . -
Aprés-midi - -
Mer
Matin & =
Aprés-midi - ™
Ven
Matin o =
Apres-mmidi



Je remplis les champs de I'onglet « équipements » :

Catalogue F Logiciel Carpiubie rmdcin = @ Prit
informatisé informatisé
Récup notices . BHF - - MMoccam
Elestre o = Auitres
Postes pubilic m ont -
internet
Hbre usagers -
internet
Postes profess, - dont &
Internet

Info pratique : les données concernant le wifi, I'imprimante etc. ... sont reprises sur la carte des
bibliothéques. Cela permet aux usagers de retrouver une bibliothéque en fonction de ces critéres.

wWirl v m
Imprimante ¢ m
Photocopleur P m
Scanner P m
Bolte retour 2424 r om



Je compléte I'onglet « Personnel »

Fililsre cultures Mbre sogents B L LS T T

Bitlisthécaine - -
Asdintant gualifis m =
Anzsiptant - -
A} - "

Autres filiares

Categarie A - -
Catégarie B ™ =
i b - =
Non Titulaire/Non aidés = =
Non Thulaira/Aldés - -
Bérdvoie
Sans formation - -
Avet formation - =

wALIEHIN
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Je compléte le dernier onglet « Présentation »

Je peux y mettre un descriptif de ma bibliothéque ainsi qu’une photo par exemple.

E 4 E = M Parsgraphs v Claiaei 035 v “ - &

0 = E BEE - ’;@h Ajouter une image
« Taper ma description

Chinitern: B

Je valide, c’est terminé !
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b. Mes préts

MES PRETS

n W E < Treged par d H Crpdssant

B Modifier les filtres :

Filtre : | Tows les prats =
F Pl geerrriandanls F PerdutTacturd
F Expositior F Nouweautiis

E & | sEcTiIONM - o FHRCHTT = o ENEL = o
Woss aver B prdts

Je peux:

n Afficher 5, 10,15, ... ou tous mes préts.

E Trier mes préts par titre, auteur, section, cote, date de retour, date de prét ou support.

- Trier par - v

Titre

Auteur
Section

Cote

Date de retour
Date de prét

Support

=
=

PR i P

TS & Clunise

B Trier mes préts par ordre croissant ou décroissant.
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n Modifier les filtres pour trier mes préts.

Tous les préts j

Par date de préts
Préts permanents
Préts express

Préts en retard

Préts & durée variable
Mouveautés
Réservés & retourner

Préts facturés

E Je peux imprimer ou télécharger la liste de mes préts.
- Télécharger est a utiliser pour les bibliotheques disposant du SIGB Orphée

- Télécharger (mode 995+) est a utiliser pour les bibliotheques disposant de tout autre
SIGB

- Vous pouvez également télécharger la liste de vos préts en pdf ou au format CSV
(reconnu par Excel notamment).

2 LF]
= Imnprirmer

& Télécharger
@ Téléchanger (mode 995+
i:\: Visrcitn Dedl
B Format CSY

MASDLES



E Je peux sélectionner le type de document recherché en cochant la ou les cases souhaitées :

Li]

SECTHON =

Jeune

Adulte

Adolescent

Discothégue

Fonds local

Vidéothégus

Multimedia

Centre de
resscurces

Animation

Textes
enregistrés

Tapis divers

Kamishibai

Malle
musique

Marionnette:

Malle
numerigue

Mumeérigque

Jeux videos

L]

CEMAE = o

Album

Roman

Conte

BD

Documentalra

Manga

Policier

Bicgraphie

Grand J

Jazz blues
reggac

Rock

Muzigue
classigue

Musique
électronique
Divers
Musigue
Musique de
tilrm
Chansan
francophone
Chansen
enfant
Chansaon
régionale

Musigue du
monde

Fiction

Science
Fletion et
Heraic
Fantasy
Langues
Btrangeres

L

-

THEMI =

Gros car

Geénéralités

Philosophie

Religion

Sc sociales

Linguistique

Sc pures

5S¢
appliquess

Art

Lolsirs

Littératurs

Histolre

Géo

Anglals

Allermand

Espagnel

Itallen

Arabe

Fortugais

Russe
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On m’indique le nombre total de mes préts.

Dans la liste de mes préts, je peux entrer sur la notice en cliquant sur le titre (tous les liens cliquables
sont en bleu).

La légende des couleurs est indiquée en bas (prét facturé n’est pas utilisé).

Code barre Cote Titre Auteur Support Codel
L) Pl CU ERTLE i Adule
OOWHORCA2348 3 MALI M At Hioal e s FarRdrTe Mauiri, Christophe Livre Ficthon 1302019
[ragr-_.|
DOINGASE38999  FP OFLTACT if ' LinTe Documentaire  24/002019
&
DOMOOTEA0824  FP 0252 INT FAGEer des re APy ' i Livre Documentaire 24/ 00209
DOWHRTe293 FPOIAT MES Hibiethégue Mesguich, Veronique  Livme Documentaire 246000019
B
OOMOOTS08IeE FPO2ETVID  Fao rraitne e valoris Livre Documentaine  24/002019
F
QOINMOOTE29855 FPOATACE Lamédiaton b Meurs dil numetiaus Accart, Jean- Livre Documentaire  246/003019
] Philip
OOMMODETTIOE?  FP O2EDE B e T TR [\ kAL Rrwider, Alasis L Documentaine 2402019
R i Aalre

c. Mes réservations

Pour faire une réservation :

Je dois étre connecté a mon compte bibliothécaire. (NB : seuls les bibliothécaires de la Charente-
Maritime sont autorisés a réaliser des réservations, pas le grand public)

Je fais une recherche catalogue (voir fiche : « faire une recherche catalogue »)

Je peux ensuite réserver de plusieurs fagons.

45


https://md17.charente-maritime.fr/images/A_images2019/boite_a_outils_2019/fiches_BAO_pdf/Tout_sur_la_recherche_documentaire.pdf

1) Depuis les résultats de recherche, je dispose du bouton « réserver » sur chaque apergu de

notice :

Titre(s)
Auteur(s)
Editeur(s)
Collection(s)
Tome

Date &dition

Suzy la sorciére

ﬁ ﬁ ﬁﬁ ﬁiOvote

Suzy la sorciére
Hawkins, Colin
Gallimard jeunesse
Folio benjamin
v.397

1999

(]

@ Disponible

2) Depuis les résultats de recherche, je peux cocher plusieurs notices et cliquer sur le bouton

« réserver » tout en bas de la recherche : ’ensemble des notices sélectionnées seront alors

réservées.

T
I

ﬁ***ﬁ il

e

Trrefs) Einadi sound {Tin

L g

Eaiveu

Duae foke o 20T

Feral roots

TR W et
Pk ool
D

Sowhat 7

ORI e

Rinndidute

TRl Co et 7
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3) Jentre dans une notice, et je retrouve la-aussi le bouton « réserver ».
Einaudi sound [The] @rdsponoe

Thrifa] : Eiriacsl sound {The)

Auttwiar|E) £ Lo ]| 8 TS5, Thalal
Eciiumurfs] 1 Pasis. Wirres Music, 208
Sujers] 1o

Invclonis) 7 |

Collation 7 dacurm compecta, TW ma

fedminrrrl & Cola fait mairienant 10 ehs gue b puantEte cormaoiitedr alen Lutcrascn Einaudi 5'v8t
Wl BUETES O PUSHis Trgnail, QEMCE obRmirment § 18 B0 ou T b "Tedouchalles”. Sea
composkong. mirimahisies, o une Bealls Pypnotique of empndrites d vne dooos melancole ont
it de Ludmwoo. Einasdl un ces cormposibeurs mspeus de notne temps. Setrouver dans o double
st ke mesleur e S8 cormpotitsang snierpreddes po Ta takendueuse plansste gutrechienme Dalnt

Fegen Lmie l:a,

Pour gérer mes réservations :

Je clique alors sur « Mon compte » et entre dans I'onglet « Mes réservations » :

MEDIATHEQUE

L il boijind " R P R e R it

DE F'.,’I.EI[-H EMTALE

d s an curey Teagy ma apen il TR - o

BONJOUR, MD17

M AN T FEARES FESD P piTen FlE Lo
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Je peux a présent :
Afficher 5, 10,15, ... ou toutes mes réservations.

Trier mes réservations par titre, auteur, date de réservation, date de fin, date limite,
situation ou support.

Trier mes réservations par ordre croissant ou décroissant.
On m’indique le nombre total de mes réservations.

Je peux connaitre mon rang parmi les réservataires.

BEoOBooO DR

Je peux supprimer ma réservation en un clic grace a 'icone « poubelle » a gauche sur la ligne
de la notice concernée.

MES RESERVATIONS " 8

H:I 'E Trias pua - 'B Crossaant -

n VDG aves 3 resenvatlons

Cochi Situation Dats de Date M dis Rarg du
MElgnice Fradeil, Clhe i Al (PSSl i

Conoidhdie  Parddn Waness o atiemvs TR
el 4, - 0

Baptrn wites Bl [émrar  paatisnis 3720 ]
e (1)

En bleu s’affichent vos réservations effectuées depuis la mise en place du nouveau site de la MD17
(en blanc/sans couleur celles effectuées avant la mise en place du nouveau site).

En vert : réservation affectée, elle arrivera avec le prochain SLEM.
En orange : vos réservations sont en cours d’acheminement jusqu’a votre bibliotheque.

En bleu foncé : ne pas tenir compte de cette donnée.
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d. Mes abonnements

Mes abonnements vous permet de vous abonner a des recherches catalogue ou a des sélections
réalisées par les bibliothécaires de la MD17.

1) S’abonner a une recherche catalogue

Effectuez une recherche catalogue (voir 3.b) :

fal n‘ 7; M?DlATHEOUE Le catnlogue v | Saigmuer votre techerche
Staritime DEPARTEMENTALE & ot ot roc

Exemple : Recondo

Le bouton « s’abonner » vous permet de vous abonner a la recherche « Recondo » : chaque fois
gu’un livre sera catalogué avec ce mot au sein de sa notice bibliographique, vous recevrez une
alerte par mail.

Cliquez sur « S’ABONNER »

RECHERCHE AVAMNCEE o

" 5 il e T | | Cooemant " FILTRER / AFFINER
HH12T4& _wH AUTEURS
ORI LA FECHERCHE | Récands, Leanar de M6 | +]
’ 2 Aot -
TS B LS T A e e | Amaud Ameras ]
WAL P S TS I L oA ETeE R Y | FM mrm 1
Jnad Darwiche 2

- La Grace du cypres blanc Vo pha
L * SHJETS
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Nommez votre alerte mail dans le pop-up qui s’ouvre :

ABONNEMENT PAR E-MAIL

Titre

Recondo

SABONNER

Et cliquez sur « s"abonner » pour finaliser I'opération. Le tour est joué !

Rendez-vous dans votre compte emprunteur :

Cliquez sur « Mes abonnements » :

BOMNIOUR, TEST DEPOT SAINTES
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MES ABONNEMENTS

Aux sélections de la bibliothéque

3¢ S5E DESABOMNER

Alerte mail

NOH

lerte mail

Al

NOH

3¢ 5E DESABOMMNER

lerte mail

>

NON

.

de la plume a l'écran
adaptations Iittéraires & 'écran

1 nouveautéGrainotheque

recyclage livre

Aux recherches par mail

3¢ S5E DESABOMMNER

3¢ S5E DESABOMNER

3 5E DESABOMNER
Disponibles

b FABOMNER

b SABOMMNER

b FABOMNER

b SABOMMNER

= SABOMNER

B SABOMNER

Recondo
Diepuis l= 25/06/2012

tintin au tibet
Depuis l= TD72012

Fabcaro

Diepuis l= 16/07/2019

14-18 en bande dessinée

BDcolo

Des BD avant de savair lire

Imaginaires films C0 CWVD

L'été sera chaud !

Miam BED

01/ Voici vos abonnements a des
sélections de bibliothécaires en
cours. Vous pouvez choisir de
recevoir une alerte mail, ou non.

La liste des sélections
disponibles a I'abonnement est
affiché en 3 : « Disponibles »

t

2/ Ce sont vos abonnements aux
recherches catalogue. Vous
pouvez vous désabonner ici.

ik

3/ Ce sont les sélections des
bibliothécaires de la MD17
auxquelles vous pouvez vous
abonner.
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e. Mes suggestions
Vous avez vu, dans la partie 2.d. comment nous faire une suggestion d’achat.

Retrouvez dans cette partie vos suggestions et suivez leur état.

BONJOUR, MD17- SAINTES

A -

Etat de votre

MES SUGGESTIONS / suggestion
chevaucheurs de brume i —
. Possibilité de

.

- Thre I ORI O§ Diurme .

.A’,.' b MR v supprimer votre

suggestion

celle qui a tous les dons - roman SF 2

:")‘. Thure st il 1t L W S0 - o 3

L5 SUQGere te: 1020
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f. Mes listes

Vous faites un gros travail de recherches pour un de vos adhérents, pour une animation, pour de
futurs préts ou pour compléter un article que vous écrivez sur un sujet particulier ? Les listes
s’apparentent a des « paniers ».

BONJOUR, MD17- SAINTES

Cmane D

MES LISTES Cliquez ici pour
i valider sa
Pour créer une nouvelle liste, création
taper ici le nom que vous avez choisi \‘

Créer une liste /

Rechercher une liste

Chercher I'une de vos listes existantes

Supprimer la liste

Contes détour... @ Recondo 3

Avec - Vies de chatans, Pourquol e ch Avoc - La Grlce du qyprés blang
ronronne-Lal 2. Rikok:, Le Duo des

Ot AUTIes aus, duos et tros

Nombre de
documents dans Cadenas fermé = liste privée : Cadenas ouvert = liste publique :
votre sélection vous seul pouvez la consulter les bibliothécaires et le public
peuvent la consulter
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Pourquoi rendre ma liste publique ? Parce que vous étes environ 200 bibliothéques sur le territoire,
et que parfois, les demandes se ressemblent. Partager des heures de recherches sera bénéfique a la
communauté des bibliothécaires charentais maritime, et vous pourrez peut-étre vous aussi, profiter

du travail mené par I'un de vos collégues plus tard !

En cliquant sur le titre de la liste, vous accédez a son contenu : les notices des documents qui s’y

trouvent.

Vous pouvez ajouter une photo et une description pour présenter votre liste.

MUSIQUE COOL

Cochez pour
sélectionner
cette notice

Cochez pour
sélectionner
toutes les r

notices de la \ﬂ_ '

liste, s’ilyena

plusieurs

Like a virgin [cd]

Titre

Auteur

diteur

Nbre exemplaires
Date édition

\ Supprimez la

ou les notices
sélectionnées

Réservez la ou
les notices
sélectionnées

rd

Passez la souris sur le
cadre, un bouton

« Modifier I'image »
s’affiche, cliquez
dessus. Une fenétre
s’ouvrira alors, vous
permettant de choisir
une image stockée sur
votre ordinateur.
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g. Gérer l'inscription de vos abonnés numériques

Un lecteur de votre bibliotheque est ravi de savoir qu'il existe une offre culturelle en ligne en
Charente-Maritime ! Il rentre donc chez lui et fait une demande d'inscription... La validation
d’inscription est entre vos mains, petit tuto pour vous expliquer chaque étape !

Une fois connecté sur le site de la md17, cliquez dans votre compte emprunteur sur « Mes abonnés
ressources numériques".

Il existe 3 statuts différents concernant les abonnés numériques :

-En Attente : Le lecteur s'est inscrit aux ressources numériques et attend votre validation pour
pouvoir y accéder.

-Validé : Vous avez validé son inscription, Vous n'avez plus rien a faire !

-Refusé : Vous avez refusé son inscription.

Pour rappel, devenir "abonné numérique" nécessite d'étre bien inscrit dans une bibliotheque avec
une cotisation a jour !

Vous pouvez voir dans cette liste tous vos abonnés numériques ! M. Dupont vient tout juste de faire
sa demande et attend la validation. Vous pouvez la voir instantanément avec le statut "En Attente".

En altente Marcel 06/05/2019

7
L%

Cliquez sur le bouton d'édition - "Vous arrivez sur le 1ler onglet "Informations", vérifiez bien les

informations puis cliquez sur

55



Informations

Nom * DUPONT

Prénom * Marce

E-mail * dupont@gmail.com

Date de naissance 15 - Juiliat - 1965 -
-

Bibliotheque TEST depot saintes

Date inscription 06/05/2019

portail

Une fois sur I'onglet "Statut", choisissez le statut adéquat avec le menu déroulant : "Validé" ou

THER

"Refusé". Cliquez sur

Informations Statut Hassources
Statut de I'abonné Validé -
Date d'inscription 06-05-2019 =2
dans la
bibliothéque
ENREGCISTRER

Il n’est pas utile de changer la date d’inscription dans la bibliotheque.

Dans l'onglet "Ressources", méme chose ! Contrélez bien que le statut que vous souhaitez choisir

THER

apparait en "Validé" ou "Refusé". Cliquez sur
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Informations Statut Rescsources

Ressources numeriques en attentes, validées ou refusees

Lekiosk Validé v
Skilleos Valide -
Storyplay'r Valide v

ENRECIETRER

Et voila ! La validation de l'inscription est finalisée, le lecteur peut dés a présent commencer a utiliser
les ressources numériques !

L’acces est valable 365 jours. Arrivé a échéance, 'abonnement prend fin et vous devrez renouveler
I’accés de vos abonnés numériques.

N.B. : Si un lecteur souhaite se désinscrire des ressources numériques, la Médiathéque
Départementale s'occupe de la désinscription donc contactez-nous !

h. Tournées

Cette partie de voter compte emprunteur vous permet de voir vos prochains rendez-vous avec la
md17 : SLEM, tournées bus ou rendez-vous afin d’échanger vos DVD.

Si une différence apparait entre le mail que nous vous envoyons et ce calendrier, contactez-nous au
05.46.95.04.07.

Ol PRb P HTAE
e e — rendez-vous, cliquez sur la fleche

..EA’D METIATHEOUE Pour voir la nature et I’heure du

descendante située en bas des cases

dans lesquelles un point apparait.

e o e — 1. — ]
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i. Modifier mon mot de passe

Attention, si vous avez perdu ou oublié votre mot de passe, la procédure n’est pas la méme. Rendez-

vous dans ce cas sur la page d’accueil.

Cliquez sur le picto « compte emprunteur », comme pour vous connecter :

CONNEXION
Public Bibliothécaire
Mon adresse emall Mon numéro de carte
Mon mot de passe Mon mot de passe Cliquez
4 T e e L S e ensuite
ici
CONNLXION CONNEXION

lére connexion 7 Inscrivez-vous pour accéder aux ressources numernques

Remplissez le formulaire qui s’ouvre en fonction de votre cas (si vous avez oublié votre accés
« Bibliotheque » ou si vous avez oublié votre acces aux ressources numériques).

MOT DE PASSE OUBLIE

Vous étes utilisateur de ressources numeriques

Veulles saisie l'adresse emall associde h votre compte. Un code de vérification va vous dtre envayd & cotte adrasse. Des gue vous
16 (RO, VOUS POUMEZ ChOEr UN NOUVSAL MOt de passe

Votre adresse emall *

VALIDER

Vous étes une bibliotheque

Vieudies saisit le norm de votre bibliothéque associd b votre compte. Un code de vérification v vous 8tre envoyd i cette adresse
DEs QUE YOS 1€ TeCeVIe, VOUS POUITes chomer un NouVEay Mot de passe,

Votrs numeéro carte *

VALIDER
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Si vous souhaitez changer votre mot de passe, connectez-vous a votre compte emprunteur puis

cliquez sur « Modifier mon mot de passe ».

BONJOUR, MD17- SAINTES

Mon compte

Mon historique des préts

Mes abonnements

)

Mes contributions

-

vdes formations

DECONNEXION

Un formulaire s’ouvre. Suivez la procédure afin de modifier votre mot de passe.

Attention, votre mot de passe sera obligatoirement plus long (12 caractéres) que le mot de passe qui
vous a été attribué initialement. De plus, il devra contenir obligatoirement 1 lettre en minuscule, 1
lettre en majuscules, 1 chiffre, un caractére spécial (exemple # ?!|@£%"&*)

MODIFIER MON MOT DE PASSE

Veulller samsir votre mot de passe actusl el volre nouveau mot de passse

Votre mot de passe actuel * \

Votre nouveau mot de passe * €< —

Votre mot de passe doit contenir au minimum

1| caracters special fexemple: sWGE%8")

Confirmez votre mot de passe *

Les champs
marqués d’un
astérisque sont
obligatoires.

Cliquez ici pour que le mot
de passe que vous étes en
train de saisir s’affiche.

Une fois les champs remplis,
validez en cliquant ici.




j- Mes contributions

Le catalogue est collaboratif, vous pouvez donner votre avis sur des documents, mettre des coups de
ceceur et retrouvez ceux de vos collégues de toutes les bibliothéques du département.

Cliquez sur « Mes contributions » pour accéder a un récapitulatif de toutes vos notes, coups de coeur
et commentaires.

BONJOUR, MD17- SAINTES

Mon compte

Mon historique des préts
Mes abonnements

Mes suggestions

Mes abonnés ressources numeriques

Modifier mon mot de passe

<‘-"ﬁ"c5 contribution _>

DECONNEXION

MES CONTRIBUTIONS »

Supprimer une contribution

Type de contribution \

201907

02 105435 7:\, ,;( {r .’,‘, ‘\ =

2019-06-25 N:27:45 'f;' * * * * Note sur5 7
2019-06-07 N384 .,xf:, ..":-‘. ,}-:r \;ﬂ". ﬁ o

2019-06-06 1655500 ,_.&’, 7':7 A <A o
- L N

- 2019-05-17 15:04:40 ¥ ¥ Y o * -

« 20190616 12-34:43

cvssacer | Partage de votre
coup de coeur




Note

Coup de coeur

En cliquant sur « Partager », une fenétre s’ouvre.

Vous disposez désormais du lien a insérer sur votre site/blog, ainsi que de liens directs pour partager
votre coup de cceur sur Facebook ou Twitter.

PARTAGER \ \

f FACEBOOK ¥ TWITTER

Partager

https://mdl17.charente-maritime.fr/detail-d-une-notice?num_ntc=354656612:111

k. Mes formations

Cliquez sur « Mes formations » pour accéder a un récapitulatif de vos formations ou suivre
I’évolution de vos demandes.

BONJOUR, MD17- SAINTES

Mon compte

A
‘IA

is

()
m

S pr

Mes ré

%]

tions

)]

erv
Mon historique des préts

Mes abonnements

Mes suggestions
Mes abonnés ressources numeriques
Tournées

Modifier mon mot de passe

DECONNEXION
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Vous retrouverez ici le lieu, la date, les horaires de la formation ainsi que I'état de votre demande (en

cours, acceptée, refusée, annulée, a participé).

Un historique des formations passées est également disponible.

MES FORMATIONS

2019 - Portail MD 17 - 2019 - Portail MD17

Lieu

Conseil Départemental

Date
Le 2019-12-10 00:00:00

Inscrits

Joly Caroline

Inscrits

[ Annulé RS

Inscrits

Etats de votre
demande

Inscrits

Horaire
De 09:30 3 17:00
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ﬂ’@ MEEOWHEOUI
D PARTEMEP-.AU"
2019
l. Gestion des événements (création d’'un événement dans I’agenda)

Créer un évenement vous permet de signaler des animations (lectures, concert, etc...) dans
I'agenda collaboratif de la MD17 | En quelques étapes, publiez votre annonce !

1) Connectez-vous a votre compte emprunteur en cliquant sur ce picto : (en haut a droite du
site)

ur’ﬂ» MEDIATHEQUE
i f/ 2 DEPARTEMENTALE

2) Un pop-up apparait. Entrez vos identifiants de la MD17 dans la colonne "Bibliothécaire"

COMNNEXION

Public Bibliothécaire k

Mon adreLs email Mon Fuméns 38 Carte

Mom mob de passe

lare connoson T INscriver- vous pour aCcader s essdrcns NUmeeriues

3) Désormais, le picto de connexion comporte une fléche = vous étes connectés. Cliquez de
nouveau dessus pour accéder au compte de votre bibliotheque.
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MEDIATHEQUE
oémmmn..mr

4) Cliquez sur "Gestion des évenements"

2019

BONJOUR, TEST DEPOT SAINTES

DECONNEDOON

5) Cliquez sur "Nouveau"

o 1 ] o X 2 =
‘ i I »
v - — - & Loty
r Oate Oe
Statut Thre Dates C gorie cr b (L)
ent b 4 " , { Arwnatons ~06eS o0
- .
LSS Sael Sormat ion ke sonhavie|
R t . Lecture oSy W
-
ALSt 08! formmat N - A3 te
~lel. .1 ot ! Wpectack wovm o

VAR T foemmationy

6)
Petit descriptif de la page qui s'ouvre alors :

=>Vous pouvez remarquer 3 onglets : Général, Images, Dates
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/ﬁ DEPARTEMENTA 2019

Dans l'onglet Général, vous avez la possibilité de renseigner le TITRE de votre évenement.

Petite remarque pour le titre : soyez explicite et indiquez de préférence le nom de la ville de
I'événement. En effet, il s'agit d'un agenda collaboratif de 200 bibliothéques de la Charente-
Maritime. Si vous n'indiquez pas une petite mention géographique, vous risquez de perdre
votre lecteur !

Le champ ALIAS se remplit seul.

La description courte : elle apparait sur la page "A venir" dans la rubrique "Agenda" du site.
Une phrase courte d'amorce suffit. Il ne faut en aucun cas écrire trop de texte ici puisque cet
encart dans "A venir" comporte déja beaucoup d'autres informations. Il ne faut pas mettre
d'image dans la description courte.

Important ! Le texte doit étre dans la police du site de la MD17 afin que tout soit harmonieux.

Vous pouvez tout a fait intégrer un texte avec un copier-coller mais il faut le "nettoyer" des
styles extérieurs. 2 Méthodes pour faire ce nettoyage :

5

Utiliser le bouton Copier-coller. Une fenétre s'ouvre, vous pouvez y coller le texte que vous
souhaitez et cliquer sur "insérer". Le texte est nettoyé et les liens hypertextes vers d'autres
sites ne sont pas repris.

Ou alors, coller le texte directement, le sélectionner et cliquer sur la gomme qui va le
nettoyer sans enlever les liens hypertextes.

La description détaillée : c'est |a que vous pouvez expliquer ce que vous allez organiser, insérer

des images, des pdf, des films, etc...

Pour insérer un nouveau lien hypertexte, sélectionnez le texte qui va étre le support du lien
dans votre article, par exemple "Bibliothéque de Y" et cliquez sur l'icone représentant une

petite chaine.
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https://md17.charente-maritime.fr/actualites/a-venir

/7,0 2019

Une fenétre s'ouvre. Renseignez I'adresse du lien que vous souhaitez insérer dans le champ
URL. N'oubliez pas de sélectionner, dans "Cible" I'option "Afficher dans une nouvelle fenétre" :
votre lecteur ne quittera pas ainsi votre article et le site de la MD17mais un nouvel onglet de
navigation s'ouvrira.

Gestionnaire de liens

Quand vous avez rempli ces 2 champs, cliquez sur "Insérer". Le texte que vous aviez surligné et
a présent souligné et en bleu.

Pour insérer une image : cliquez sur cette icone "insérer ou modifier une image"
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/ﬁ DEPARTEMENTA 2019

Ou trouver des images libres de droits?

Vous n’avez pas de visuel officiel pour votre animation ? Il existe en ligne de nombreuses
banques d'images gratuites et libres de droits. Nous vous en présentons ici deux, mais il en
existe bien d'autres.

Deux exemples : Pixabay et Freepik

Les deux sites vous permettent de télécharger des photos et des images vectorielles
(contrairement a une image "classique" qui est faite de pixels, une image dite "vectorielle" est
agrandissable a l'infini sans perte de qualité et modifiable si vous disposez du logiciel Adobe
[llustrator par exemple).

Les + et - de Freepik

Le site vous propose des icones ainsi que des images au format PSD (Photoshop Document),
modifiables donc si vous disposez du logiciel Adobe Photoshop.

Le téléchargement est gratuit et accessible sans inscription, cependant attention aux images
"Premium" qui nécessitent un abonnement pour les télécharger (elles arborent une couronne
dorée en haut a gauche).

Sur Freepik, il vous ait demandé de créditer l'auteur.

Les + et - de Pixabay

Seul le téléchargement des images en haute résolution nécessite une inscription.

Sur Pixabay, ce n'est pas nécessaire de créditer I'auteur (cependant il est rappelé que "les liens

sont grandement appréciés et permettent aux auteurs d'images de se faire connaitre". Merci
pour eux !).
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/jD DEPARTEMENT: 2019

Important ! Votre image ne doit en aucun cas étre trop lourde ! La page mettrait beaucoup
trop de temps a s'ouvrir et vous risquez de perdre votre lecteur.

L'image doit faire environ une centaine de Ko et moins de 600 pixels de largeur.

Image : retoucher une image sans étre un pro et sans logiciel !

Tout le monde n’a pas la possibilité d’avoir un logiciel de retouches ou création d’images
(type Gimp ou Photoshop).

Mais si vous avez des images a recadrer, retailler, retoucher : un accés a internet suffit !

Lexique et infos préliminaires

La taille d’une image s’exprime souvent en pixels.

Ex : largeur x hauteur : 136 x 176 px (les mesures en pourcentages, mm, ou cm sont parfois
utilisées)

Le poids d’une image s’exprime en octets : ko (kilo-octets) ou mo (mega-octets).

Poids et taille sont liés.

Pour les réalisations papier (flyer, affiche) : une image de taille suffisante est nécessaire
pour avoir une bonne qualité a I'impression (pas une image pixelisée et floue).

Minimun pour un A6 : 1280 x 960
Minimum pour un A4 : 2000 x 1500
Minimum pour un A3 : 2400 x 1800

Pour Internet : petit poids indispensable : une image lourde va ralentir 'ouverture d’une
page !

Poids conseillé : entre 50 et 500 Ko
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Retailler une image : pas a pas

Retailler une image, c’est réduire sa taille.

A Il n’est pas conseillé d’agrandir une image : le résultat sera pixelisé.

PIXLR EXPRESS

Solution sans logiciel : aller sur Pixlr.com :

https://pixlr.com/express/

1. Cliquer sur « Browse » = une fenétre s’ouvre afin que vous sélectionniez la photoa
retoucher
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ﬁ/@ MEDIATHEQUE
- DEPARTEMENTALE
vt 2019

2. Une fois la photo sélectionnée, cliquer sur « Ouvrir »

3. Cliquer sur « adjustment »

5. Lataille de votre image apparait en pixels : width (largeur) / Heigth (hauteur).
Par défaut, le bouton « keep proportions » (garder les proportions) est activé (sur le
1). C'est important pour ne pas déformer I'image !
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6. Modifier la largeur — exemple pour le web : largeur 600 px. Quand vous modifiez la
largeur, la hauteur se modifie instantanément.

Pour enregistrer la modification, cliquer sur « Apply »

Enregistrer votre image retaillée en cliquant sur « Save »

o v e e v e " o o
Rl ises o avane ) ———— — 4 - >
o8 o st

N
B e
e e el e ————— .

fen s e e

N L e T— p——
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9. Donner un nom a votre image recadrée (pour la différencier de I'originale).

()

¥ Conseil : pour internet, éviter les accents et les caractéres spéciaux qui ne sont
parfois pas supportés par les espace de travail des sites internet (notamment celui de

la MD17)

Puis cliquer sur « Save »
e s e T —

o — Ll ——— - — = ' - =3
.. s o - e a

y YT

10. Désigner un emplacement ol votre image sera enregistrée (le bureau par exemple).

Puis cliquer sur enregistrer.

Q ——= = R P R
'.—._ |- " ermD B A m——— B vy *

.~ — S bt T b b 0 N i — . w—

(® [# i rmife

N EEs
{10101

|
!

Votre image est alors retaillée !
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Recadrer une image : pas a pas

Réaliser les étapes 1 a 3 décrites ci-dessus.

4. Cliquer sur « Crop »

‘om mm-—--—-—t—

4 T ———— ‘.

-
0 —— - o0 4 a0
B S t— bt — T S -

. e — D il v g S— L — A —

5. Les carrés bleus vous permettent de réduire la fenétre desélection.
Ce qui est dans 'ombre sera coupé.

Vous pouvez aussi déplacer la fenétre de sélection (quadrillée) en cliquant et en
maintenant le clic sur celle-ci (hors carrés bleus)

i e e e e = ———— ». .
[ —— . LTS———— h

0 e~ o JL BRI S |
o ———

b —— T bt b o—— o+ - —

.
11;;1 1AW
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6. Quand le résultat est satisfaisant, cliquer sur « Apply »

Puis réaliser les étapes 7 a 10 décrites dans « Retailler une image »

Votre image est recadrée !

2019
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Insérer une image dans un événement/article

Voici la marche a suivre pour insérer une image (dans la partie « description compléte » pour un
événement par exemple, dans le corps d’un article ou encore pour votre image d’intro).

Rappel : ne pas mettre d’image dans la « description courte » d’un événement. Cette partie est
réservée a une simple phrase d’accroche, afin d’offrir une meilleure lisibilité au site.

Votre image se trouve sur votre ordinateur, vous avez pris soin de recadrer/réduire le poids de votre
image au préalable si besoin. Vous devez désormais I’envoyer sur le serveur de la MD17 afin qu’elle
apparaisse dans votre événement/ article.

Voici comment procéder :

Description compléte

Cliquezici :
insérer/modifier une image
O
= B I = = = PpParagraphe N, ClassesCss v i =@ =
(] & B B | = = B 5 B & || LS
Cette fenétre s’ouvre :
Gestionnaire étendu d'images x

r_\
r 4 A 3]
~ s 615wy Cliquerici : A_images_dépots B Foives desier ) Evvive (@) Ace
roig i 20 q
. A ]
> M /=
» | F'm
' A y - Les noms des dépots
O | rm apparaissent ici
' mo (= Cliquez sur votre dépét/ville
s K =
r m oo F\. =
. =) | - j
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Lorsque vous avez cliqué sur le nom de votre ville/dép6t, son contenu apparait00

A eraget Slodts / Let Matte / {0 Ocasiers | Fchwersl BX tioevess doaee ) Ervoyer e Ace
Ducsens 1) 15 Nom 20 a Cetaen
b M e Mathes 4«
I - -
b B dekgens Jl' D0 D00 ey
BN Uneinate
v B Losiey Cliquez ici pour ajouter
R s e w— une nouvelle image dans
» B Masgeae votre dossier
¢ B Maoeay
B Meshen
s e = - ming ('..J

O e D

Cette fenétre s’ouvre :

Gestionnaire étendu d'images x

&3 Glsser les fichiers ici..

Cliquez ici pour aller chercher

votre image sur votre ordinateur
Options de lNmage

[T Redmension F Pogontence

[ Mnitos [F Peegenen

[T Watermans image
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Cette fenétre s’ouvre, sélectionnez votre image

i
Orpanser >

i Pavors Bibliothéque Images
Orgorees t Dosser ¥
W Buwrcy Echention d'moges o
08 Cronvvw Clouxd Fee
2. Emplacements récents

B Tdehargements "

- Bbiothéques
#| Documents
- Imeges
J) Magn
B vdées

e 3 S Y L Pl A

.m--ﬁq--émm

Nowvesy dosser BN E

1™ Ordratns
& systeme (C)
o buresuts (5:)
3 Acchcations §1). Cliquez sur « Ouvrir »

L Prédectooage (0:) \

Noen du fichier : |Koals.jpg :thksfndics(‘.’) |

Votre image est désormais préte a étre envoyée sur le serveur
Attention, les accents ne sont pas supportés par le serveur : veillez a nommer votre image

sans utiliser d’accent.

Gestionnaire étendu d'images

Envoyer x
= Kostalege 154 . o
&3 Gissertes fchiers i Vous pouvez vérifier ici
si son poids est correct
(moins de 100 Ko) A
Options de Nmage
[T Retmensos - 7 ®ropertcnned S +-
r Misature . '7 Proportenned r Pecatter i minatarn
[~ Wasermark image Cliquez sur « Envoyer »

% fomer
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T

Votre image se trouve désormais dans votre dossier MAIS attention, elle n’est pas encore
sélectionnée pour intégrer votre événement/article

2019

Gestionnaire etendu d'images x
nape Averir Totpar anm
URL Livwrm groam doles
| wt omt Comamtstis
Desot0n gy ther ved
Ao rervey
DTN P Progormenns e e Rl =
Batmre meprs shpyern el v
Algrament Gaucrw :j D1pace voe Noa aefew j USSR
Varges b Haut 8 Draite 5 b 5 Gaocne T foses
B0r0ure ki :J :l & -
A_magus_deps f Les Mates [ LD Dot 7 Fithern) Ouves, Oltser ~aywr rie
#® e F [+ B [+ (7]
Oy o1 1 em #oa D
=
b OB Les Mathes “ Koalager 5
5 ) o
» BB e gonm I~ Pode 34 Ko ]
Modder: 120772019 1730
v B Ovikeah 7 W Kealalégeripg R @
&
r B en
-
v I Mawnes e vousge
’ Margs .
i, Matpc Cliquez sur son nom "
v B Macerwy
» I Mesten
A s 9
R = o x J
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Votre image est a présent sélectionnée et préte a intégrer votre événement/article.
Vous pouvez le voir, grace aux champs URL et la description qui sont a présent remplis.

Gestionnaire étendu d'images

dom SEpdtale MatheuKousidge g

Desorgton Loa dege

Dimeogicn . & Propormoonsl

Algrement Cauche :] Eapace vide Nom defin
Macges entd Moyt S Deote 5 Bas S Gauche T toun

Sordwe r 4 4 "

B Lerwrm yrauem dolo
w t armet, comistety
‘ e ke K]

Bem menwrYy
arrrred temgon maturt o laborce 0t
DA aa Mg 8w B )

:l dam™ vrhgtua

N/ A rroge 0006ts J Les Matoes / (0 Dossrs. 2 Ficksers u Weavea OusTer o {neoye e Asde
Ocssiers b 12 12 tem == m Q Detans
Koalaleger

%G Fictier

Pods 384 Ko

=
Les Mathes o)

T &  eoo oo saveipg

[ & Koalalégerjpg

Les_gonds
.\ .’l"; ol

ouley
Macennes-Hers-Brovage
Margnac
Mazesay

Mewchersy

AMcher  Tous :l
Nere =

o

) B ! E F 3 rasgsrw "CUamcss * B OB &
B . 5B B E E o S5 B8 5 =00

LOmnerynaee (Drnfheriumeiun S0 ) ool un asesel sems-aguioue gaddmoet de fesl de fAiigle v comprs i Taeaes O
Oes Suathe sulves espdces sont des fchudngy) Cedt i sevie eagdos achusin de o e
ottt famie of ¢ Ce gonre sent 806 Sdctuverta]

Lepparence rmaameporGen 3e C0 DDTIHCS DR0JaZL Sl Bul) § 8 mARLCE SO Pessarbiant & DaC T LN ATV 0
fortermal Surprn it Sressers cxditratiours Sui fosl dCouvert | boe noalre de nalrainies cuttddena oot Oy B one plasstioe O
CADAbM S0 DArANMAY Sra BTGE DOTNea Pe MATE 38 Ter U Chien Las Dals crgiaas e TornEnenyngur en ool L saet ées »

AIEAN COMITE TARIOOE PO B8 PONES AU HANETHOLE NASC MK 11 1 TQUIE Be VYRS OF I8 ACH Se @ 20 cects

JO000s 00wt S6 p S0Ch 11 40 CRaN Dowr 88 fourrure mas §awt Sotagd & MMecre actuale. Bec Que ee DrograTImes de repn
Cooadivhe Comme e Sagee

Et voila, votre image est
maintenant dans votre
événement/article !

Chemwx

g0 xR =

Derniére étape
cliquez sur
« Insérer »
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Insérer une vidéo dans un événement/article

Voici la marche a suivre pour insérer une vidéo (dans la partie « description compléte » pour un
événement par exemple ou dans le corps d’un article).

Rappel : ne pas mettre de vidéo dans la « description courte » d’un événement. Cette partie est
réservée a une simple phrase d’accroche, afin d’offrir une meilleure lisibilité au site.

Contrairement a la manipulation pour insérer une image ou un fichier, vous n’avez pas besoin
d’envoyer votre vidéo sur le serveur de la MD17. Votre fichier se trouve sur internet, sur une
plateforme de partage de vidéo. Il vous suffit de faire un lien.

Voici comment procéder :

Cliguezici :

o . « Insérer/modifier un média »
Description compléte

]
= B I = = = Paragraphe V¥ C(lasspsCSS v n -
1S |32 (B B|E=E| = &= |15 B &
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Cette fenétre s’ouvre :

Gestionnaire de médias
Ftver Qpoens des medias Avanced

Type de conten

Fichier Adobe® Flath®

URL

Dimenaon . F Proporticanst

Algnement ~Non gefini. :I Espace wie
Marges exté Haut Crcite Bas Gauche

| /130 Dossiers. 0 Fovers)

2019

Cliquez sur la fleche déroulante

du menu « Type de contenu »

[V Egues

Afficher Tout :l

A -
.
Lorem Poum Salee

U atnet, condetetur sadpnaing el

ted dam AcALmy ermad tergar

madant of laboce ot dolore magns
_._I Hhaquyem eeat sed dam voluptus

h Nouveay Sosser o Ervoyer 0 Ade
HmQ Détads

=

Choisissez la plateforme ou est hébergée votre vidéo

Do O
a
v A Rane [ W sgenn
¢ s [~ B Almages2015
I Aimagesi0is T IR Aimages oépsis
* B Almages dépdes T W bale
v e [ Wm bo medules
* IR bg.modvies [T IR cirb socan
» | EEERTRTENN L oz COM _Groppecs
» B com dioppics T W com_cose
- B
(exemple : Youtube)
Gestionnaire de medias
Fohver Dumond e middhiad o

Trpe e corte~y

U

Oengrycn

Aojreeent

Vatoe et

Ftoer ASche® Flan®
ROwr Windows Mafad
Fchwr QuckTrms

ot Assted Fas g
ot Adoce 8 Pocumawed
ot Kol uye g
it whdo Dy
fowe mido HTWLS
e pude LS
Sheginy

:] E
Lzren grom doder

LR L (TOLUTS LSO et

192 ST CONETT) PRTIOE NTTOO.

WVT 8 baru ot oMot M
| Shpepen el sed da angtie

D oton
e Vrreo
e ——— o
Detans

Dotuwrs

12 120 Nem

" mn a
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Dans la case « URL » vous allez devoir coller le lien vers votre vidéo

Gestionnaire de médias X

Fchier Optiona des medin Avance

Type de conteny Eichier Adcbe® Flash® _.J E
URL > Lorem gaum Jolkoe

G At condatebu cadpicing e
Dimension . F Proponionne sed dam nonumy ermad tempor
-l iridunt ot ksbose ot dolore magns
»

A gro iz -
Algnemant Non géfini _J Espace vice shquyam ene, sed diam voluptua

Marges exté. Haut Droite Baz Gauche ' Egales

Pour cela, allez chercher votre vidéo sur la plateforme choisie (Youtube par exemple)

youtube raton laveur Q

Q Tous [ Images [ Vidéos & Actualités O Shopping i Plus  Paramétres  Outils

Environ 29 700 résultats (0,26 secondes)

Ratons Laveurs Dréles! La Meilleure Sélection - YouTube

anags laveurs
La meilleure sélection de vidéos aveNgs ratons laveurs mignons! ... Elle nourrit un
raton laveur aveugle, un ...

Puis copiez 'adresse URL de la vidéo
choisie. Sélectionnez/mettez en
surbrillance I'adresse

Note : Veillez a avoir les droits de

diffusion de la vidéo au préalable.

Attention a vos sources.
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Google  youtube raton laveur Q

Q Tous Bl images [ Videos Actualtes & Shopping | Pus  Paramdtres Outils

Environ 20 700 résultats (0,26 soconoes)

Ratons Laveurs Droles! La Meilleure Sélection - YouTube
PS YW yoUlube comiwalch /'y "ﬁ

3%

loveurs mignonsd  Elle nournt

LE VOLEUR DE CRQ \TON LAVEUR ...

P |
15 aodit 2}

LE VOLE] Sawmew

re— \
B \ddo précadente  hitps /www \

Faites un clic droit sur votre texte sélectionné/mis en surbrillance.

‘RATON LAVEUR Parole de

Puis cliquez sur : « Copier I'adresse du lien »

Retournez sur la page de la MD17, et collez le lien de votre vidéo dans le champs URL

Gestionnaire de medias x
Futum Cetcry Gn mat g Acanch

| % conleny Youlute 2 B .

- = Votre vidéo est m tenant dans votre evenement/adlﬁ

(S e Awarw. pou b com embed Aden v L W La1em gzem dome

W ATV (ASIENIES LaSENING M

beescn Note : Vous fie voyez pas ITperctede la vidéo mais seulement ce cadre avecwne-iebne-aemeentre ?
VAt 8 Btoce 6T SClere -
More@lest normal,-tesvidiéo s’affichera différeﬂvmen#une foisvotre événement/aﬁide..p.u.hlté‘.ﬁaﬁ le test !

Marges exte rat Drote T Gaoche F lgdex
* [ 30 Dospers. O Fcnveryd n Novwesy Sosuer “ Trwoyer o Ade
ovmas 12 12 vem uiloaQ Ovtals
= N o [ I sgerms -
s W e T B Asroges2013
b BB Amages0ls IR Amage tepits
» . A_Mapes _dépens l- . Lot
v e I~ W g =cdin
» ™ (g r- | ] 3 wods
s B Gseosm B emeomps
¢ I com ovppa C B esmeps B
& = Mioer  Tous :l

o o [ x e

/

Cliquez sur « Insérer » 83
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Pour les photos et vidéos de vos animations, prémunissez-vous en respectant les regles du
droit a I'image !

Il est également possible d'insérer un ficher .PDF. Par exemple, si vous faites une animation
avec un programme, vous pouvez en proposer le téléchargement sur votre annonce : cela
permettra aux usagers de l'imprimer ou de I'avoir leur smartphone, et ainsi, de pouvoir le
consulter a tout moment (hors connexion).

Insérer un fichier (.pdf) dans un événement/article

Voici la marche a suivre pour insérer un fichier (dans la partie « description compléte » pour un
événement par exemple ou dans le corps d’un article).

Rappel : ne pas mettre de fichier (ni de vidéo) dans la « description courte » d’un événement. Cette
partie est réservée a une simple phrase d’accroche, afin d’offrir une meilleure lisibilité au site.

La marche a suivre est quasiment la méme que pour insérer une image.

Votre fichier se trouve sur votre ordinateur. Vous devez désormais I’envoyer sur le serveur de la
MD17 afin qu’il apparaisse dans votre événement/ article.
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Voici comment procéder :

Description compléte

Cliquezici :
Insérer/modifier un fichier
0]
5] B I = = = Paragraphe ¥ Classes AN | Q P

O« 2B B E|E « 5= 818502

Cette fenétre s’ouvre :

Gestionnaire de lien sur fichier x
Tt Avance
uRil
Tire
formar ou e (P j Oanr s »Non O :J
Yeate Cite ANcher dant U nouvel nitre j
IrAgrmatons @ loten F Teae [ Tane O o c
Clatan oo Tale j Clagsa &4 Date :I
A /(00 s Cliquerici : A_images_dépots B oo cosner ) Evere (@) Ao
- -
- W o 1 B gem j
DI
» B Amagmitly Les noms des
* BB Amaghipin dépdts apparaissent
I oo ici. Cliquez sur votre
W s metue s A .
dépot/ville
» I Snsodss
=
» BB woLtepa

Al Tous :'

0 e e
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Lorsque vous avez cliqué sur le nom de votre ville/dép6t, son contenu apparait

A eraget Slodts / Let Matte / {0 Ocasiers | Fchwersl BX tioevess doaee ) Ervoyer e Ace
Dotsen 15 15 s 20 a Detan
VOB tes Mathes 4«
) OO KO0 o
b B lesgonss Jl' D0 D00 ey
BN Uneinate
v B Losiey Cliquez ici pour ajouter
N I — un fichier dans votre
»OB Mangeae dossier
¢ B Maoeay
B Meshen
s e = - ming ('..J

O e D

Cette fenétre s’ouvre :

Gestionnaire étendu d'images x

&3 Glsser les fichiers ici..

Cliquez ici pour aller chercher

votre fichier sur votre ordinateur
Options de lNmage

r Reds 0N F Pregonmenee

[T Mnistan [F Peegenen

[T Watermans image

86



MEDTATHECUE
’D DFPM::TE MENTALE

Cette fenétre s’ouvre, sélectionnez votre fichier (.pdf par exemple)

2019

- Elnmm-m:uw

PR

WMo Al FEY L B~ -
5 Creatve Coud Fie Noa messagere % Noom

3 Emplacements réce ! Raccourd l

B Téihagenenss N %K L2 ..mce

oRver ™
Cene

J Biothégues Raccoxa { 4

¥ Documents 2.%% L“ Cosser de

o Iriges Adobe Dhuetrater CC 2019 Adobe irOegign CC 219

B vicos 2,44%0 1,09%

munmc:mo rusrerurdicher 1.5

1S Oransteur tmage ¥EG

B sywiens (€ x,osno ) 126Ko

49 Lecter DVORW T FA ) revertone tihoraue. e SerendT

P L..:_;t Feulle de calod Mirosoft Dxcel N raccoura

4 Acccations §¢) HEL | 12.9%0 1.83%

D Rbdedwene ) Cliquez sur « Ouvrir »

= =
Nom du fichier : | Areenations juillet 2019 pdf =
Aonuler |

Votre fichier est désormais préte a étre envoyé sur le serveur

Attention, les accents ne sont pas supportés par le serveur : veillez a nommer votre fichier

sans utiliser d’accent.

Gestionnaire de Ben sur fichier

Emvoyer

1 Arerngfepe pote 2008

Cpticna de Mimage

[T Redsaion
T

™ witerres =

EB Glisser les fichiers i

. Fmorero—ai

. F Pt oo

Cliquez sur « Envoyer »

ikl ks B
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Votre fichier se trouve désormais dans votre dossier MAIS attention, il n’est pas encore
sélectionné pour intégrer votre événement/article

Gestionnaire de lien sur fichier x
Fuctrar Averry
L
Tare
Forman ou e L 3 Do avec Non Gt ﬂ
Tete Ctse Ay Sirtt whe “ouveie Sedie ﬂ
Fermatee & ¥boe F tete 1 O F oae o
Classe co Tade ﬂ Claase o¢ Dare ﬂ
M /120 Donpers. &5 Fictvery) (B o ‘““"
Oossien s ) 80 q Dwtads
. @A M @ stetemantiticne e b memes o5 2 pumancan jumet 2019 8
: . pef Facter
v e Fa v 2 oy Poide 291 £1 60 &
- Mogder: $07R01%, 1633
v BB Aeaged0ls @ sy \ 4 @
T Q SetanAsis 210 X
v IR A ages depitsy
" . -
R s Cliquez sur
0 BULLETIN DE_RISERVATION pof
b BB bamedde son nom
B s sscmrnong
f O s
' 1B eaChnies d AL leg
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Votre fichier est a présent sélectionné et prét a intégrer votre événement/article.
Vous pouvez le voir grace au champ URL qui est a présent rempli.

[

Gestionnaire de lien sur fichier X
Lrsar Byvarich

(1,518 it AR b _juildt_J010pat

Tetre Renseignez un titre/du texte pour faire le lien sur votre fichier

Format dir Ben Lk j DRI Rl Mon Gefind=- j
Farty | Programme jused Cibly Afficher dans ung nguiile tending ﬂ
Infermatan oo [ fesie EALET Ko i3 | [ Daie 15072009 1033 7

[ Taiie
Classe da Talls / :I Classs de Dude -

Décochez les cases « taille » et « date »

A /130 Dosiers, 68 Ficrien) B tovven donver i trvorer ) A
Dlereniaey 1z 1t dem O o Diétaine
S —— btz 2l ypimanons_juier_2018 A
I B sbesesljog patf Fachier
* [ agents Poids BSLE1 Ko H
M R e sporm Zieg Modder 150772019, 10:33 th
T - T @  aoetemancsioe g s momesing | X
= serpeatia F019 ;
= s = [ Animations juiliet 2015.pdl =
¢ @ mol? dis B s
P [l medathequesresesa 2005 o E Bwcieurs_A3-]_5.2017jog
# I evatacs B osoe g
e -
D iy M Anner

Conlenu Images el bens Paramelres Publication Paramétres de creation/modification Droits Cliquez sur

«Insérer »

Q]
9 B I E F 3 Paagaphe Y ClexwCSS ¥ n - .‘,
O X 2 B R E E - % s 08302

Rotreuves il marche @ suvee pour insérer en lichier eliow une vidén dans voa publications

Téchames 10 s £ 0hs - Votre fichier est
18 Bostamere uie maintenant dans votre

événement/article !
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Vous pouvez mettre en avant votre fichier grace a un encadrement simple

Sélectionnez votre texte a encadrer (mettez votre texte en surbrillance)
puis cliquez ici

Contenu Imgqes et liens Paramétres Public ation Parameties de créaton/modaicanan Drods
9 Bl 7 E ¥ 3 Paagraphe ¥ ClassesCSS v M @ &

L& b B = = - %

Ratrouve s ici bs ma che & sukrs pour ngares un fchee slloo we vidéo dan Cl css

_Ez

Bn.vent

Tébcharger b *m
. ( Sélectionnez

choben btnblanc

(= bouton blanc)

Lonenu IMages €1 nens Faramewes runacanocn

(0]
5] B I E F 3 Span-span Y btnblanc rh B &
QX 2B PR E=scoes g Bsao

Retrouves «i 1 marche & sulvre Dour nsérer un TChie eUioU une Vidéo Gans vos pudications.

Téibcaarger e pas A pas

!Emmmuldl

Le tour est joué !
Pensez a enregistrer votre progression de temps en temps
lorsque vous rédigez. Cela vous évitera de tout recommencer
en cas d’erreur/de plantage.

Farameves Ot Ccreavonmoamcanon Lreas
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La description de votre animation est a présent terminée !

Enregistrez régulierement votre travail pour ne pas le perdre ! Le bouton "enregistrer" se
trouve tout en haut de votre événement.

MEDIATHEQUE Y

WO A & AUTER (Poh e Ty

| Do s

rrede e

5‘45 Informations
Y .

& -

A

A

) . Contenu

Enregistrer votre évenement vous fait sortir de celui-ci. Pour le compléter, il suffit de cliquer
de nouveau sur le titre de votre événement dans votre page "gestion des événements" :

MEDIATHEQUE 2
D) GésanmeuinTAL - —— Bl

VA S = SELATT (N ey

- - .' et ( Nt e PRI et
GA rovig

D ) VO m

R PR

1) ' = e

Il faut a présent remplir le champ "catégorie" dans la partie "Publication" tout en bas de la
page, toujours dans l'onglet "général" :
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Vit b e hme 0w e 2 T g

Catdgarin *

Clome C53

Accon

Cliquez sur le menu déroulant pour remplir le champ "catégorie" : il s'agit de renseigner le
type d'animation que vous allez organiser (spectacle, lecture, etc...). S'il s'agit de plusieurs
animations différentes autour d'un theme par exemple ou lors d'un festival, vous pouvez
utiliser le terme générique "animations".

Il est tres important de remplir ce champ : sans cela, votre animation sera bien dans l'agenda
mais ne sera pas présentée dans "A venir",

Catégoriser correctement vote animation permettra aussi a l'usager de la voir par rebond.
Laisser les autres champs comme ils sont, par défaut, a savoir :

Statut : Publié

Classe CSS : sélectionnez une option

Acces : Acces public (il ne s'agit pas ici de renseigner qui peut venir lors de votre animation
mais de définir I'acces de la page internet que vous réalisez ici)

Les Tags sont les mots clés associés a votre animation. Vous pouvez utiliser des tags déja
créés. Pour ce faire, il suffit de taper le début d'un mot clé et les mots clés correspondant
vont d'afficher. Vous pouvez également en créer.

Attention, un tag ne doit pas étre une information redondante que vous avez renseignée par
ailleurs. Par exemple, si vous avez catégorisé votre animation en "heure du conte", il n'est
pas utile de mettre le tag "heure du conte" ou "animation". Par contre, un tag "conte" ou
"histoire jeunesse" peut permettre de faire le lien avec d'autres articles du site. Autre
exemple, si vous faites une exposition autour du roman policier, le tag "Roman policier"
pourra étre pertinent.

N'indiquez pas de public non plus dans les tags : celui-ci sera renseigné ailleurs.

Passez au deuxieme onglet, "Images", tout en haut de la page.
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Il faut absolument enregistrer une image d'introduction a votre événement, sans quoi il sera
précédé d'un pavé gris dans la rubrique "A venir". Cette image doit faire environ 350 pixels
de large pour 230 de haut mais si elle est un peu plus grande, le logiciel va faire seul le
recadrage (si le recadrage n'est pas trés heureux, n'hésitez pas a recadrer un peu l'image
vous-méme).

MEDIATHEQUE
DEPARTEMENTALE

D e

Images

- Dot T T e h ® ' . t FUIE e T MO0 Dhevts e argen .

Tewtn ahternet i

Legerie

Cliquez sur "Sélectionner" au bout de la ligne.

Une fenétre va apparaitre : il s'agit de la méme fenétre, quasiment, que pour tout autre
image sauf que vous ne pouvez pas modifier sa taille puisqu'elle est ici standardisée.

Cette image sera visible dans "a venir" mais aussi dans la vue compléte de votre article.
Derniere étape : renseigner les dates.

Cliquez sur l'onglet "Dates" en haut de la page.

Si vous n'avez pas encore enregistré votre événement, vous verrez le message suivant :
"Alerte

Sauvegarder I'élément avant d'avoir accés a cette option"

Si vous avez déja enregistré au moins une fois votre travail (vivement conseillé), vous voyez
I'écran suivant :
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Cliquez sur "Nouveau".

Remplissez les champs proposés :
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Début et Fin : Pour entrer les dates, cliquez sur le calendrier au bout de la ligne. Attention :
si vous entrez la date manuellement sans passer par le calendrier, elle ne sera pas prise en
compte !
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N'oubliez pas les heures s'il s'agit d'une animation qui a un certain créneau horaire.
Quand vous avez terminé, cliquez sur "Fermer" pour valider les dates et heures.

Heures : vous pouvez les masquer en cliquant sur "Non". Cela est utile pour des expositions
par exemple ou il n'est pas pertinent de faire apparaitre I'horaire.

Public : utilisez le menu déroulant pour sélectionner le public. Les usagers pourront ensuite
faire des rebonds par public et retrouvez votre animation par ce biais.

Secteur : laisser "aucun"

Type de localisation : utilisez le menu déroulant pour choisir "Dép6t dans Orphée" (N.B. :
Orphée est le SIGB de la MD17. Votre bibliotheque est I'un de nos dép6ts, d'ou cette
formulation).

Une fois "dépo6t dans Orphée" sélectionné, le champ "localisation" devient "Dépot".

Dépot : sélectionnez votre bibliotheque (tapez les premiéeres lettres et vous verrez votre
bibliotheque apparaitre dans la liste)

Indiquer votre structure permettra a l'usager de rebondir vers votre fiche bibliotheque et de
Vvoir ainsi vos coordonnées notamment.
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Conditions d'acceés : le texte est libre. C'est ici que vous indiquez les limites d'age, s'il faut
réserver une place ou s'inscrire, etc...

Description : champ facultatif si vous avez quelque chose a préciser. Par exemple : "Parking
payant : pensez a vous munir de monnaie"

Statut : il faut laisser "publié"
Affichage dans le calendrier : il faut laisser "oui"

Date de publication : Si vous souhaitez que votre évenement soit visible immédiatement,
laissez ce champ vide ! Il est utile si vous voulez prévoir la publication d'un événement qui va
arriver dans plusieurs mois. Exemple : Nous sommes en juillet 2019. vous étes en train de
renseigner toutes les dates d'heure du conte pour le dernier trimestre 2019. Pour les dates
de décembre 2019, il y a encore des incertitudes. Vous pouvez mettre en date de publication
le 1er novembre 2019 : dans le calendrier, les dates de décembre n'apparaitront que le ler
novembre et d'ici |3, le doute sera levé.

Date de dépublication : indiquez le lendemain de votre événement si vous ne souhaitez pas
faire de retour en images. En effet, si vous laissez le champ vide, une fois votre événement
passé, il va basculer automatiquement dans la rubrique "¢a s'est passé pres de chez vous".
Le but de cette rubrique est de faire des retours en images de vos animations. Si vous ne
comptez pas faire de retour en images, il n'est pas utile que votre annonce d'événement y
figure. Ainsi, en ayant mis une date, il sera enlevé du site automatiquement.

Si vous souhaitez en revanche faire un retour en images, laissez le champ "date de

dépublication" vide ; il vous suffira de changer quelque peu le texte en passant du futur au
passé et d'insérer des photos ou des vidéos de votre évenement !
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m. Gestion des articles (création)

Créer un article vous permet de partager un coup de coeur, un retour détaillé d'une

animation que vous avez réalisée, une playlist ! Voici comment faire un article en quelques
étapes !

1) Connectez-vous a votre compte emprunteur en cliquant sur ce picto : (en haut a droite du
site)

ur’ﬂ- MEDIATHEQUE
i ff L2 DEpARTEMENTAE

Agonda Mo scicins

2) Un pop-up apparait. Entrez vos identifiants de la MD17 dans la colonne "Bibliothécaire" :

CONNEXION

Publie Bibliathécaire (

Mon Gdrests Ermail Mon Fumdns 08 carts

Mon mak de passe

lare connoxeon 7 Inscriver-vous pour aocedar aux ress NUMErES

3) Désormais, le picto de connexion comporte une fleche = vous étes connectés. Cliquez de
nouveau dessus pour accéder au compte de votre bibliotheque.
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4) Cliquez sur "Gestion des articles"

BONJOUR, TEST DEPOT SAINTES

DECONNDOON

5) Cliquez sur "Nouvel article"

13
5
dlelale tala o] e [l

6) Petit descriptif de la page qui s'ouvre alors :

=>Vous pouvez remarquer 5 onglets : Contenu, Images et liens, Publication, Langue,
Métadonnées

Dans I'onglet Contenu, vous avez |'obligation de renseigner le TITRE de votre article.
Petite remarque pour le titre : soyez explicite.

Le champ ALIAS se remplit seul.
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Le pavé de saisie de I'article comporte le texte, les images, les vidéos ou fichiers de celui-ci.

Important ! Le texte doit étre dans la police du site de la MD17 afin que tout soit
harmonieux. Vous pouvez tout a fait intégrer un texte avec un copier-coller mais il faut le
"nettoyer" des styles extérieurs.

2 Méthodes pour faire ce nettoyage :

Utiliser le bouton Copier-coller. Une fenétre s'ouvre, vous pouvez y coller le texte que
vous souhaitez et cliquer sur "insérer". Le texte est nettoyé et les liens hypertextes vers
d'autres sites ne sont pas repris.

¢
Ou alors, coller le texte directement, le sélectionner et cliquer sur la gomme qui va le

nettoyer sans enlever les liens hypertextes.

Pour insérer un nouveau lien hypertexte, sélectionnez le texte qui va étre le support du lien
dans votre article, par exemple "Bibliotheque de Y" et cliquez sur I'icone représentant une

. N =
petite chaine.

Une fenétre s'ouvre. Renseignez I'adresse du lien que vous souhaitez insérer dans le champ
URL. N'oubliez pas de sélectionner, dans "Cible" I'option "Afficher dans une nouvelle
fenétre" : votre lecteur ne quittera pas ainsi votre article et le site de la MD17mais un nouvel
onglet de navigation s'ouvrira.

Gestionnaire de liens

Quand vous avez rempli ces 2 champs, cliquez sur "Insérer". Le texte que vous aviez surligné
et a présent souligné et en bleu.
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Pour insérer une image : cliquez sur cette icone "insérer ou modifier une image"

!lr|

Si vous cherchez des images gratuites et libres de droits pour illustrer votre animation, vous
trouverez des conseils dans le chapitre 3.k (p.64).

Important ! L'image ne doit en aucun cas étre trop lourde ! La page mettrait beaucoup trop
de temps a s'ouvrir et vous risquez de perdre votre lecteur.

L'image doit faire environ une centaine de Ko et moins de 600 pixels de largeur.

Des conseils pour retailler ou recadrer votre image ? Rendez-vous au chapitre 3.k (p.66-71)
Toute la démarche pour insérer une image : voir le chapitre 3.k (p.72-76)

Toute la démarche pour insérer une vidéo : voir le chapitre 3.k (p.77-82)

Pour les photos et vidéos de vos articles, prémunissez-vous en respectant les regles du droit
a I'image (article dans la boite a outils) !

Il est également possible d'insérer un ficher .PDF. Par exemple, si vous faites une animation
avec un programme, vous pouvez en proposer le téléchargement sur votre annonce : cela
permettra aux usagers de l'imprimer ou de I'avoir leur smartphone, et ainsi, de pouvoir le
consulter a tout moment (hors connexion).

Pour insérer un fichier .pdf : voir le chapitre 3.k (p.83-89)
La description de votre animation est a présent terminée !

Enregistrez réguliéerement votre travail pour ne pas le perdre ! le bouton "sauvegarder" se
trouve tout en haut de votre article.

SAUVEGARDER
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Enregistrer votre article vous fait sortir de celui-ci. Pour le compléter, il suffit de cliquer de
nouveau sur le titre de votre article dans votre page "gestion des articles".
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Passez au deuxieme onglet, "Images et liens", tout en haut de la page.

NOUVEL ARTICLE

Thre * alas

o

Il faut absolument enregistrer une image d'introduction a votre article. Cette image doit
faire environ 350 pixels de large pour 230 de haut mais si elle est un peu plus grande, le
logiciel va faire seul le recadrage (si le recadrage n'est pas tres heureux, n'hésitez pas a
recadrer un peu l'image vous-méme).
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Cliquez sur "Sélectionner" au bout de la ligne.

Une fenétre va apparaitre : il s'agit de la méme fenétre, quasiment, que pour tout autre
image sauf que vous ne pouvez pas modifier sa taille puisqu'elle est ici standardisée. (voir :
insérer une image)

Cette image sera visible dans "a venir" mais aussi dans la vue compléete de votre article.

Il faut a présent compléter la partie "Publication" :
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La catégorie sera renseignée par les bibliothécaires de la MD17, votre article étant apres
enregistrement placé dans la catégorie "En attente de validation". Cela permet aux
bibliothécaires de la MD17 de gérer le flux des publications.

Laisser les autres champs comme ils sont, par défaut, a savoir :
Statut : Publié
Acces : Acces public (il s'agit ici de définir I'acces de la page internet que vous réalisez ici)

Les Tags sont les mots clés associés a votre animation. Vous pouvez utiliser des tags déja
créés. Pour ce faire, il suffit de taper le début d'un mot clé et les mots clés correspondant
vont d'afficher. Vous pouvez également en créer.

Attention, un tag ne doit pas étre une information redondante que vous avez renseignée par
ailleurs. Par exemple, si vous avez catégorisé votre animation en "heure du conte", il n'est
pas utile de mettre le tag "heure du conte" ou "animation". Par contre, un tag "conte" ou
"histoire jeunesse" peut permettre de faire le lien avec d'autres articles du site. Autre
exemple, si vous faites une exposition autour du roman policier, le tag "Roman policier"
pourra étre pertinent.

N'indiquez pas de public non plus dans les tags : celui-ci sera renseigné ailleurs.

Date de publication : Si vous souhaitez que votre article soit visible immédiatement, laissez
ce champ vide ! Sinon, indiquez la date de publication dans le futur.

Date de dépublication : laissez ce champ vide si vous ne souhaitez pas que votre article soit
dépublié automatiquement.

Vous voila prét a réaliser votre premier article !

Celui-ci sera mis en ligne par les bibliothécaires de la MD17
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